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INTRODUCCION

En |z dltima década la practica médica ha tenido una tendencia muy
importante hacia la privatizacion y a la disminucion de la practica social de la
misma. La administracidon  adecuada de los recursos e insumos de lgg
instituciones privadas han ohligado a que la aplicacion administrative se adecue
v perfeccions cada vez mas.

Existen diversos instrumentos administrativos que intervienen en la
administracidn de un hospital, uno de ias cuales son los manusles
administrativos.

Los manuales administrativos proporcionan una visién global y especifica
de la organizacion; los cuales planean, controlan @ intervienen directamente en
la tomia de decisiones de los hospitales. La adecuada elaboracién y aplicacidn de
estos instrumentos organizan y planean especificaments las  diferentes
actividades que intervienen en el desarrollo y cumplimiento de los objetivos
organizacionales.

El manual de organizacidn, el manual de politicas y e manual de
bienvenida es elaborade para el Hospital Oilin, el cual es una administradora de
salud que cuenta desde 1997 con una presencia en el mercado comercial y
clasificado como una institucién de capacidad media por su el nimero de
persenal que 10 integra.

La finalidad de claborar manuales administrativos; especificamente ef

Manual de Organizacién, Manual de Politicas vy el Manual de Bienvenida es por



necesidad de la direccidn médica de contar con un instrumento que brinde
informacion especiifica y defailada del hospital, asi como también el de contar
con instrumentos que faciliten iz foma de las decisiones administrativas,
financieras, de personal, decisiones de ventas a corto y large plazo, va que &l
contar con manuales de esta caracteristica apoyara a ejercer control, nlanzacién,
supervision y direccidn de los recursos con que se cuenta.

La elaboracidon de los manuales fue realizada en coordinacién con la
Subdireccion Médica y Subdireccion Administrativa del Hospital Ollin,

La propuesia que se hace del Manual General de Crganizaciones para el
Hospital Ollin esta fundamentado en un marco de referencia tedrico, por lo cual
esta obra se ha dividido en 4 capitulos para su mejor analisis.

En el primer capitulo se realizo una descripcién genérica de lo gque
significa Administracion y empresa; sus perspectivas v los diferentes conceptos,
objetivos ventajas y desveniajas en su aplicacién de la segunda.

En el segundo capitulo se abarca de manera detsllada los diferentes
manuales que existen, describiendo conceptos, importancia, clasificacién vy
objetivos. E! fercer capifulo hace mencién Gnicamente al meanual de
organizacidn, en este capitulo son desarrollados conceptos, clasificacién,
funciones obletivos e importancia de este como documento formai v en su
aplicacion.

En él capitule 4 se desarrolla &l caso préctico, en &l cual se incluye la

metodologia de la investigacion aplicada & este proyecto, asi como los



antecedentes de los hospitales en México, se incluye un perfil del hospital y por
ultimo se desarrolian los manuales aplicados en el Hospital Oflin.

Es importante reconocer cOmo se quiere y debe administrar una
administradora de salud, ya que en la actualidad ef brindar servicios de salud con
calidad no sdlo depende de la experiencia médica sinc mas bien de una {usidn
médico-administrativa que sea capaz de brindar una atencion integral con
calidad v eficiencia @ un menar costo, ya que la administracion a pasado de
servidora & duefia de la medicina, esto por la necesidad de ser competenie en
un mercado comercial el cual dia a dia exige mayor especializacion y control en
los recursos oxistentes.

Con el uso de los manuales administrativos se pretende lograr un control
mas detallade de todos los recursos con que cuenta la organizacién, asi como,
proyectar una adecuada aplicacion de las funciones administrativas  dentro

hospital.



CAPITULO 4

IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRACION EN LAS ORGANIZACIONES

i1 IMPORTANCIA DE LA ADMINISTRAGION

La imporiancia radica en una necesidad de adaptacion de todo ser humano a
un ambito v organismeo social, para lograr un méaxdmo aprovechamienio de todos
los recursos existentes, y asi generar una productividad eficiente que sea capaz
ae mejorar el bienesiar de una comunidad o ente social.

Le importancia de ia administracidn en una organizacion es mantener un
equilibrio en los recursos humanos, financieros y tecnoldgicos por medio de un
proceso administrativo adecuado que genere un desarrolio constante, expansion y
prayeccion del ente econdmico.

La administracidn es una funcién que es aplicada a toda actividad empresarial o
personal, ya que por medio de ésta se coordinan y gjecutan todas las acciones
que se desarrolian en la vida cotidiana.

1.2 CONCEPTO DE ADMINISTRACION

4.0, MOONEY .- “Es el arte ¢ técnica de dirigir o inspirar 2 los demds, con base

en un profundo y claro conocimiento de la naturaleza humana.™

ISAAC GUZMAN VALDIVIA.- “Es la direccidn eficaz de las actividades y ia

colaboracion de ofras personas para obtener determinados resuliados. ™

! Galindo Manch Lourdes, Garefa Martinez José Administracitn Primer Gurso. 1PN, Pag.1
Galindo Monch Lourdes, Garcla Martinez Jose, Admmmstracion Primer Curse. IPN, Pég.1
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AGUSTIN REYES PONCE.- “La funcidn de lograr que las cosag se realicen por
medio de otros u obtener resultados a través de otros”.?

Podemos decir que Administracion, s una técnica que se emplea a través de
sistemas, recurgos materigles y humanos para eiecuiar acciones de una manera
optima y especializada, por medic un proceso de planeacidn, ejecucion y
direccion.

1.3 PERSPECTIVAS DE LA ADMINISTRACION

La tarea administraiiva de las proximas décadas serd incierta y desafiante,
pues habrd de ser alcanzada por un sin nimerc de variables, cambios y
transformaciones cargadas de ambigiedad y de incertidumbre. El administrador
se enfrentard con problemas multifacéticos cada vez mas variados y complejos
que ics antericres, ¥ su atencidn seré disputada por eventos y grupos situados
dentro y fuera de la empresa que proporcionaran informaciones contradictorias
que complicaran el diagndstico perceptivo y [a visién de los problemas a resolver o
de las diferentes acciones a solucionar o de las situaciones a enfrentar, son las
exigencias de la sociedad, de los clientes, de los proveedores, son los desafios de
ios competidores, las expectativas de la alta administracion, de los subordinados,
de los accionistas, del gobiemno. Sin embargo, fodas esas exigencias, desafios,
expectativas sufren profundos cambios que sobrepasan la capacidad que el
administrador tiene para poder seguirlos de cerca y comprender el Ambito social

gue lo rodes colidianamente. ©sos cambios tienden a aumentar, frente a ia

3 Reyes Ponce Agustin, Administracién de Empresas Teorla Prictica Limusa 1996 Pag. 17
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inclusion de ofras nuevas exigencias comerciales, a medida gue el procesc se
desarrolia, creands complicaciones que perlurban v complican ia farea
administrativa de planear, organizar, dirigir v confrolar una empresa eficiente y
eficazmente.

Mieniras que todos ios individuos rulinizan gran parte de su comportamiento
para simplificar &l proceso de la vida diaria, existen numercsos cambios en el
medio ambiente que guedan completamente afuera de los lkmites nomales del
comporiamiento  condicionado. El  fuiuro parece complicar la realidad,
innumerables factores que causaran profundos impactos sobre las smpresas;
existen medios y elemenios gque pueden ser controlados por  sistemas,
mecanismos © oxperiencia administrativa, pero lambién existen diversos
elementos y variabies que no pueden ser confroladas de manera inmediata, de ahi
la importancia de la adminisiracién para generar upa planeacién que prevenga y
controle posibles convergencias gue arriben a la practica profesional.

La tendencia de los sistemas administrativos es hacia un crecimiento
continuo, ya que toda organizacién fiende a un desarrollo que implica una
extension en sus operaciones financieras, comerciales, laborales vy operativas.
Entre las caracteristicas especificas de los sisternas del fuiuro enconiramos las
siguientes:

Capacidad de aprendizaje limitada, ya que entre mas crezca un sistema los
individuos podran entender menos las partes del! sistema y las complicadas

relacionas entre ellas. Bl administrador debera de diselar un adecuado modelo de



los elementos y las relaciones dei sistema para intervenir & todos sus miembros
en un solo grupo de trabajo.

Un nivel decreciente de participacién en ia toma de decisiones, ya que con el
crecimiento de las organizaciones se tiende a excluir la participacion de otros
miembros en iz toma de decisiones, por lo tanto los administradores deberan de
elevar la calidad de sus decisiones permitiendo gue pariicipen estos.

Una creciente parlicipacion de expertos en la toma de decisiones, estd es por
que los sistemas administrativos se vuelven més complejos, lo que ccasiona
solicitar [a participacién de consultores externos para solucionar u orientar el
problema.

Costos crecientes de coordinacion vy control, se debe delegar mayer autoridad
en cada unc de los elemenios del sistemz, esto lo podrian lograr los
administradores estableciendo una comunicacidn adecuada enire ios miembros
para generar planes efactivos que colaberen a la adecuada aplicacién de ias
funciones administrativas.

Incrementc de ta rigidez del sistema, por que con la fendencia de crecimiento
deben de establecerse reglas v normas para qus los nuevos segmenttos operan
adecuadamente en una forma predetemminada v predecible, se deben crear las
reglas y normas suficientes para no generar que la organizacion se vueiva rigida e
inflexible.

La evolucidn en ¢l campo de la adminisiracidn es una consecusnciz de las
operaciones digrias, ya que &l consianie cambio del mercado financiero, laboral,

social, econdmico, poliico vy familiar exige la adaptacidn inmediata de ios
4



elementos que lo conforman, ya que todas ias actividades que envuelven a la vida
misma son generadas con base @ la capacidad de aplicar una adecuada
administracién para sobrevivir en un futuro no muy lejano.

1.4 CONCEPTOS DE EMPRESA

JOSE MENDEZ. OTROS. “Empresa @s una entidad estructural econémica
determinada por el tipo de actividad que desarrolla (mercantil o industrial) y por el

iedad de la misma. Su fin g5 obhiener

modo en que esté distribuide la pro
beneficios, que pueden ser colectives o privados, pero su vez la empresa puede
ser plbiica, soclal o individual”*

LOURDES MUNCH GALINDO. “Unidad econdmica social en la que el capital,
el trabajo v ia administracion se coordinan para lograr una produccién o servicio
que rasponda a los requerimigntos del medio social en que actia.®

Toda aquella organizacion formada por personas cuyas acciones estén
armoniosamente coordinadas v aplicadas a materiales, herramientas, maguinaria,
dinero o cualquier otro factor con el propdsito de lograr un objetive previamente
defimdo.

Podemos conceptuar a una empresa como, un conjunto de personas,
recursos materiales, recursos financieros y procedimienios gue estan ordenados
sistematicamente para cumplir objetivos particulares y generales, dependiendo de

su actividad o giro.

4 Jose s Méndez, Fidel Monroy, ©ros. Sociolagla de las organizaciones, McGraw-ril. P4g. 71



1.4.1 OBJETIVOS DE LAS ORGANIZACIONES

Todas las organizaciones sin importar sobre cual criterio se esté
clasificando cumplen con objetivos econémicos especificos, objetivos de servicio,
objetivos sociaies y objetivos técnicos, ya que con estos se planean, controlan y
ejecutan las metas y propdsitos que se hayan generado como un principio en la
constitucion de la organizacidn o durante el gjercicic de esta para aplicar ¢ evaluar
planas & corto plazo o mediano plazo.

1. Objetivos econdmicos: Bl principal objetivo econdmico @s mantener

sstable a la organizacién, generando dividendos justos sobre inversion para

asi generar una planeacién financiera que solvente los compromisos

existentes y futuros en los cuales se intervenga.

Asi como tembién proyeciar a ia organizacién & un crecimiento
comercial v financiero constante involucrando a todos los elementos de ia
misma.

2. Objetivos de servicio: Otorgar la mayor calidad en los bienes o servicios
a los consumidores satisfaciendo las necesidades inmediatas y futuras,
para gue asi la organizacién logre una mejora continua en sus opseraciones
administrativas v que a su vez genere un prestigio comercial tantoe en el

consumidor como con su competencia.

¥ Gafindo Monch Lourdes, Gargla Martinez José. Administracién Primer Curso. IPN. Pég. 25
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3. Objetives sociales: Idantificar '2s necesidades de una comunidad o
de un mercado para posteriormente satisfacer lo que esté al alcance de la
organizacion.
Incrementar g! nivel econdmico de la regidn en que se estd ejerciendo.
Colaborar con los servicios que se involucren para que la comunidad esié
en puen estado.
4, Obiativos técricos: Aplicar  sctunlizacidin  continua de  los
procedimientos y conocimientos técnicos mas avanzados para la aplicacion
de ia actividad que se esié ejerciendo, para que asi se logren los objetives
planteados v a su vez exista una mejora en fodas las actividades que
genere ia organizacion.
1.4.2 CLASIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES
Clasificacién de organizaciones.?
POR ACTIVIDAD O GIRD
s industriales
o Extractivas
» Recursos renovables
o Recursos no renovables
o Agropecuarias
o Manufactureras

¢ Bienes de produccidn

6 José S Méndez, Fide! Motroy, Otros. Sociologla de las organizaciones. MeGraw-Hill. Pag.73
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¢ Bienes de consumo finai

»  Comerciales

-]

&

Mayoristas

Minoristas
Comunisionisias
Transporie

Turismo

Instituciones financieras

Educacidn

o Servicios

@

Berviciog plblicos varios
o Comunicaciones
» Energia

o Agua

o Servicips privados varios

¢ Asesoria y administracion
¢ Fromocidn y ventas

s Publicidad etc.

OTROS CRITERICS

1]

Econémico
¢ DBasicas

s Semi- basicas



o Secundarias
o Nuevas
o Necesarias
s Réaqimen furidico
s Sociedad Andnima
o Sociedad Cooperativa
» Sociedad de Responsabiiidad Limitada
s Sociedad de Capital Variable
¢ Socigdad de Comandita Simple
e Sociedad Comandita por Acciones
¢ Sociedad de Mombre Colectivo
o Duracion
« Temporales
o Permanentes
o Ctros
e fiercadotecnia
¢ Producio
ORIGEN DEL CAPITAL
o Privadas
o Nacionales
o Extranjeras

o Transnacionales



(-]

Centralizadas

¢ Desconcentradas
¢ Estatales

¢ Paraesiatales

» Descentralizadas

o ol .
» (riterio de Nacional Financiera

MAGNITUD O TAMANG
o Pequefias, medianas o grandes

+ Ventas
e Local
o Nacional
o internacional

2 Finanzas

e Produccién
e Artesanal
o Mecanizada
o Altamente mecanizada
o Automatizada

¢ Personal

10



DESCRIPCION DE CLASIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES

ACTIVIDAD O GIRQ, Esta clasificacién hace referencia a la actividad econdémica a

la que se dedique la empresa, es decir:

<

industriales: Esta actividad corresponde a la transformacién de materia
prime a dimensiones con apoyo de maquinaria y trabajadores:
Comerciales: Hace referencia a ios canaies de disiribucién existenies
ante el oroductor v el consumidor, es decir, distribuir  producios
terminados en un mercado determinado.

Servicio: La funcion de ésta actividad es oforgar servicios a un ente

social, econdémico, politico, financiarg enire otros.

DTROS CRITERIOS: Esta clasificacion esta relacionada con variables que

intervienen en el desarrolio de! pais, interviniendo capacidad de produccion,

aspectos juridicos, cobertura comercial y fiempo de operacién en una empresa.

&

Econdomico; Esta actividad relaciona la produccidn y manufactura de
productos agricolas que es realizada para el beneficio del pais.
Régimen juridico: Hace mencion a las diferentes modalidades en fa
que se puede conformar una sociedad, dependiendo de las
necesidades del empresario v de las caracterfsticas de la sociedad u
organizacion.

Duracién: Esta clasificacion hace referencia al tempo de oparacion
bajo la cual fue emprendida la organizacion, esto es dependiendo de [a

funcidn vy objetivos que se tengan que cumplir.
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o Otros: Esta clasificacion con el fin de reglizar y znalizer coberturas de
mercados comeiciales, es decir, aplicable a empresas que realicen
segmentaciones de  mercados. Esta clasificacidn es de uso
especializado para grandes emprasas O en su ¢aso agencias de
mercado.

ORIGEN DEL. CAPITAL:; Tiene relacidn con la procedencia del capital y hacia
que tino de embresa se va a dirigir la inversion, va sea pablica o privada.

o Privadas: Son las empresas en donde el capital es de inversionistas
privados v la finalidad es lucrativa.

o Pablicas: El capital parienece al estado, el cual ie otorga la tihertad de

inveriir a conveniencia de este, su finalidad no es fucrativa.

MAGNITUD O TAMANO: Son aquellas empresas que se clasifican por su tamafio

con base a un criferio de venia (monto de lo vendido y cobertura de mercado),
finranciero {de acuerdo al montc del capital), de produccion {por el grado de
automatizacién y aplicacion de maguinaria en el proceso de produccion) y dei
personal que ocupa {por el nimero de empleados que tiene ocupados).
CLASIFICACION DE LAS ORGANIZACIONES REALIZADA POR NAFINSA E
INEGLT

Con base al criterio estabiecido por la OMU, en la Clasificacion  Industrial
internacional Uniforme (CilY) vy fa actual Clasificacion Mexicana de Acfividades v

Productos (CMAP) de los Censos Econdmicos Nacionales de 1989 divide a las

7 INEGI. NAFINSA La micro, pequefia y mediana empresa. Principales caracterfsiicas. México. NAFINGA. 1e93”
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empresas en cuatro seciores de actividad econdmica, los cuales scn ios
siguienies:

¢ Sector Manufacturero

» Sector Construceion

» Sector Comercio

¢ Servicios
CLASIFICAGION DE LAS ORGANIZACICNES REALIZADA POR SALVADGOR
GARCIA DE LEON.®

Dicha clasificacion estd basada en los criterios del volumen de ventas y el
nimero total de! personal ocupado, cabe mencionar que este criterio es aplicable
a las organizaciones que esién involucradas en cuzlquiera de los sectores
econdmicos.

o Microempresa: Tiene un méaximo de ventas anuales ¢! imporie
de 110 veces el salaric minimo elevado al afio y tienende 1 a 15
empleados como maximo.

NOTA: En el Diario Oficial de 18 mayo de 1990 se establece que
ios limites de venias anuales se fijgran en funcion de ios salarios
minimos correspondientes el drea geografica <A>.

o Peguefias empresas: Ventas anuales de 111 a 1115 veces e
salaric minimo general y tienen entre 16 v 110 empleados como

maxime.

8 Gargia de Leén Campero Safvador. La micro pequefia y medisna industria en México y los retos de la compatitvidad. Un
enfoque administrativo. México. Diana. 1993
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o Medianas empresas: Ventas anuales de 1116 a 2010 veces el
salaric minimo general y tiene entre 101 y 250 empleados.

o Grandes empresas: Ventas anuales mayor de 2011 veces el
salario minimo general y tiene més de 251 empleados.

1.4.3 LAS QRGANIZACIONES MEDIANAS

La necssidad de clasificar a las empresas en razén de su tamafio, deriva
que cads empresa cuenta con necesidades diferentes de acuerdo a las
caracteristicas  de su naturaleza misma, ya que la clasificacién es generada
analizando diferentes variables, como por ejemplo; la situacion econdmica del
pais, &l tiempo vy las condiciones en las que cpere, ya que los que factores que
infiluyen en una empresa mediana o una grande en un pais depende directamente
del nivel de desarrollo econdmico con que cuente éste,

Con relacién a la magnitud se identifican 3 criterios para Ia clasificacion de
las organizaciones: criterio de mercadotecnia, criteric de produccién y criterio
financiero.

Las organizaciones medianas cuentan con las siguientes caracteristicas
que las distinguen para fines de clasificacion:

« No cuenta con un niimero elevado de departamento administratives, ya
gue las funciones administrativas son ceniralizadas entre los
departamentos

o Cuenta con una tendencia de crecimiento hacia mercados comercialas y
personal, ya que tiende asociarse con gran facilidad y a generar nuevas

empresas gin cambiar su giro.
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s FEl personal delega autoridad, es decir, existe una division del trabajo
para cumplir eficientemente sus funciones administrativas, ya que este
tipo de empresa tiende a crecer rapidamente asi como sus funcionas y
cperaciones administrativas, hasta poder liegar a una grande empresa,
gue es conformada de 500 empleados sn adelanie.

« En cuestiones de ventas las empresas medianas pueden abarcar con

asf traspasar fronteras con sus productos o servicios que brinden. A
diferencia de las empresas pequefias, éstas por lo regutar sbio abarcan
mercado locales y algunas veces regionales, esto por la capacidad de la
misma, v en cambio (a3 empresas grandes abarcan mercados locales,
regionales, nacionales y algunas veces intemacionales, la cobertura
depende de la capacidad de cada empresa. Aunque no es
necesariamente un requisito &l tamafio de la empresa para contar con la
cobertura que satisfaga sus necesidades comerciales, ya que cada
empresa se extiende a seglin su conveniencia comercial.

e Las empresas medianas que cuentan con un departamento de
produccion, su caracteristica principal es que diferencia de las ampresas
pequefias, éstas por o regular sélo abarcan mercados locales y aigunas
veces regionales, asto por la capacidad de la misma, en cambio; las
empresas grandes abarcan mercados locales, regionales, nacionales y
algunas veces internacionales, la cobertura depende de ia capacidad de

cade empresa. Aungue no es necasariamente un requisito el tamafio de
15



la empresa para contar con la cobertura que satisfaga sus necesidades
comerciales, ya que cada empresa se extiende a segin su conveniencia
comercial, apoyandose en gran medida con la de fa mano de obra
directa. La empresa chica por su capacidad regularmente s6io utiliza la
mano de obra dirgcta v la empresa grande uliliza la automatizacién en
SU area de produccion.

e En cuestiones financieras las medianas empresas son muy parecidas s
las pequenas, la diferencia es & monto en el capital social. Y en
comparaciéon con las empresas grandes por sy magnitud varia
considerablemente el capital. Las empresas medianas pueden ser de
propiedad individual o bien en sociedadas cuyos niveles de capital en
giro o en acclones en que ésie represenie sea tal que s& considers un
causante mayor, y a comparacién con las pequefias empresas la
propiedad le pertenace a un causante menor.

1.4.4 VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LAS ORGANIZACIONES MEDIANAS

VENTAJAS

Existen veniajas en las empresas medianas que las beneficia {ante de las

empresas chicas como de las grandes, son las siguientes:

e Centraliza sus operaciones vy funciones administrativas facilmente, ya que
cuenta con pocos departamentos administratives, lo cual permite la
gspecisiizacion an ef personal.

o Por la capacidad del personal en la empresa as lineas de autoridad y niveles

jerarquicos estan definidos.
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o Tiende a unz expansidbn comercial hacia nuevos mercados, gracias a su
funcicnalidad como organizacion.

e Si cuenta con un departamento de compras cuenta con una estructura
organizacional que permite la plansacion oportuna de todos los elementos de
abastecimiento, asto gracias a Ia centralizacion de Ia autoridad.

s Cuentan con un alto grado de mecanizacion y tecnificacion.

~ e Satisfacen necesidades regionales v nacionales de bienes y servicios que por
su magnitud no interesan a empresas grandes.

¢ Adiestra y forma mano de obra cepacitada y perfecciona dirigentes y
empresarnios, gracias a la especializacion de funciones, por esta razdn sirve de
proveedor de recursos humanos a las grandes empresas.

DESVENTAJAS

o Si no se define a la organizacion por capacidad de empleados, tiende a
establecer una administracién para paguefias empresas,

¢ Mo siempre son propiedad de un individuo por el montc de inversion.
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CAPITULO 2
MANUALES ADMINISTRATIVOS
24 IMPORTANCIA DE L.OS MANUALES ADMINISTRATIVOS
Es de suma importancia contar con manuales administrativos, ya que éstos
constituyen un medio informativo que esta relacionadae con tndos 1os elementos de
una organizacion.

E! manual cuenta con ung funcidn administrative y oparstiva esencal, que

¢
¢
¢

es aplicada desde la consfitucion de la empresa hasta «l fin de la misma, por gue
con éstos insfrumentos se aplica una planeacion constante de todos los recursos
can que cuenta la empresa, ya que al generar este documento se estan otorgando
lineamientos generales o especificos parz cumplit con wuna accién o
compattariento.

Con el manual se ejercen funciones de conirol sobre las actividades,
operaciones y comporiamientes gue hay en una organizacion, es decir, al emplear
un manyal adecuadamente sz evalGan y contrclan constantemente las acciones
que se desarroilan para cumplir con los obietivos organizacionales.

Para una organizacién formal sin importar su magnitud; la aplicacidén de un
manual ayuda a generar una estructura organizacional funcional, ya gue como se
mencioné anteriormente ios manuales permiten tener una organizacion optima en
todos los departamentos.

Existen diversos tipoe de manusles administrativos que pueden ser
aplicados a una organizacidn sin importar giro o tamafio, el tipo de manual

dependera de 1as necesidades de la misma empresa.
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La importancia de un manual de organizacion es que describira a detalle la
estructura organizacional de la empresa, destacando los puestos y la relacion que
existe entre ellos, ademas, identifica las lineas de autoridad, asi como los
departamentos existentes, las responsabilidades y funciones de cada puesto, ésta
descripcién avuda 2 que los directivos, personal ¥ gente externa 2 la organizacion
puedan entender faciimente la naturaleza y funcionamiento de la misma,

2.2 CONCEPTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS

GEORGE TERRY. “"El manual es un registro inscrito de informacidn e
instrucciones que conciernen al empleado y pueden ser utilizados para orientar los
esfuerzos de un empleado. En un libro guia, una fuente de datos que se cree son
esenciales para la major realizacidn de las tareas.®

JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA.* Un manual es un documento
elaborado sisteméaticamente que indicard las actividades a ser cumplidas por los
miembros de un organismo y la forma en que lzs mismas deberan ser realizadas,
va sea conjunta o separadamente. *°

GUILLERMO GOMEZ CEJA. “El manual es un folieto que contiene las
politicas, reglas, procedimientos ¢ informaciones generales que sirven de guia
para orientar las actividades de una empresa."!’

CARLOS M. ARROYO MUNOZ. “Los manuales administrativos son

instrumentos que apoyan el funcionamiento de la organizacion @ fravés de la

® Martines Ocampo Luisa, Prapuesta de un Manual de Organizacin Y procedimientos para el logro Qptimo de objetivos de
ia coardinacion rle extensidn uriversitaria de la FESC, UNAM

! Radriguez Valencia Joaguln. Como Elaborar y Usar los manuales Administratives. México, ECASA. Pag 55

Hartines Ocampo Luisa, Propucsta de un Manuat de Organizacién Y procedimientos para El lgro Oplimo de objetives de
la coordinacion de extension universitaria de la FESC. UNAM
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especificacién de: bases juridicas, atribuciones, estructuras, objetivos, politicas,
campos de competencia, funciones, actividades, operaciones o puestos.
deslindamiento de responsabilidades, y en general toda la informacion amplia y
detaliada del que hacer de la organizacion™.'?

Podemos concepfuar lo siguiente; un manual administrativo es un

documenio formal, en el cual se describen detalladamente las funciones y

oparacionas administrativ

28 que se realizan en una organizecién, describiendo
esquematicamente los puestos, niveles jerarquicos, procedimientos, grafica de fa
organizacion, politicas e informacion acerca de la empresa.
23  QOBJETIVOS DE LOS MANUALES
El manual puede cumplir con muy diversos objetivos administrativos v
operativos, esto dependiendo de las necesidades de la propia organizacion, de [a
magnitud o actividad economica en la cual se clasifique. Los cbjetivos gencrales
de todo manual son log siguientes:
o Contar con un documentc que sirva como instrumento de planeacion
financiera, contable, operstiva, administrativa v de personal.
o Definir las funciones administrativas, operativas, financieras, contables v
de personal de cada uno dg los departamentos de la organizacién, para

evitar duplicidad de funciones.

o Delimitar las lineas de autoridad,

"2 \forales Arrovo Carlos Curso Bésico de Organizacién Métodes y Procedimientos FCA DEC. UNAM. Pag. 2
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o Contar con un documento que evaile constaniemente (058 puestos,
funciones v responsabilidades de los miembros de la organizacion.
o Contribuir a una adecuada apiicacion de las funciones que se realizan
en la organizacion, estandarizando los procedimigntos v estilos de
trabaio que deben de emplearse.
» Contar con un documenio que describa las obligaciones vy
responsabiidades de cada uno de ios miembros de ia organizacion, es
decir, tener por @sciito politicas y reglamentos de trabajo con los cuales
debe de cumplir &l personal.
2.4 CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS
La aplicacién de un manual administrativo depende de las necesidades de
la empresa, es decir; cbedeciendo a su capacidad, operacionegs, departamentos y
giro de la empresa, ya que como se habia mencionado anteriormente un manual
administrativc @s 1z descripcién de funciones de una empresa escritas en
documento que es guia para los elementos que conforma la empresa. (Personal,
sistemas y drea fisica.)
CLASIFICACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS. ™
POR 8U CONTENIDO:

e« Manual de Historia

e Manual de Organizacién

o  Manusl de Politicas

® Rodriguez Walensla Joaguin. Gomo Elaborar y Usar los manuzles Adminisiratives. Méxice. ECASA. Pags 84-67
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« Manual de Procedimientos
e Manual de Contenido Maltiple
o Manual de Técnico
o Manual Adiestramiento o insfructivo
POR SU FUNCION ESPECIFICA.
» Manusl de Produceién
= Manual de Compras
s  Manual de Ventas
o Manua!l de Finanzas
¢«  Manua! de Contabilidad
s Manua! de Crédito y Cobranza
» Manual de Personal
¢« Manuales Generales
POR SU AMBITO DE APLICACION:
GENERAL:
¢ HManual General de Crganizacién
o Manual General de Procedimientos
¢ Manual General de Politicas
ESPECIFICO:
o Manual Especifico de Reclutamiento y Seleccién
o Manual Especifico de Auditoria Interna

¢ Manual Especifico de Polfticas de Personal

22



« Manusl Espeacifico de Procedimiento de Tesoreria
DESCRIPCION DE CLASIFICACION DE LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS.

Por su contenido:

MANUAL DE HISTORIA: 5u proposito es contar con  antecedentes
histéricos de la organizacidn, describir un perfil de lo que ha sido la organizacion
desde su inicio hasta su situacion aciual.

MANUIAL DE QRGANIZACIONES: Su
detallada de estructura organica de la empresa, definiendo cuales son los
objetivos, funciones, lineas de autoridad y responsabilided, asi como; especificar
los diferentes puesios con que cuenta la organizacion.

MANUAL DE POLITICAS: Consiste en una descripcién detallada de las
lineas de accién que deben de ser seguidas para el logro de los objetivos
organizacionales.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Consiste en describir los procedimientos
administrativos detalladamente. Con este manual se guiardn las operaciones
técnicas de la organizacién, es decir; los sistemas y procedimientos necesarios
para realizar una actividad.

MANUAL DE CONTENIDO MULTIPLE: Este manual es utilizado cuando
las actividades, lineamisnios y procadimientos de una organizacidn no son
representativos de la organizacion, es decir; el uso de esie permite combinar
diferentas tipos de manuales gracias a poca complejidad de una organizacion.

MANUAL DE ADIESTRAMIENTO: Contiene los lineamientos a detalle de

las labores, procasos v rutinas de un puesic en especifico
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MANUAL TECNICO: Describe los principios v técnicas de una funcidn
operacional determinada.

Por su funcién especifica:

MANUAL DE PRODUCCION:  Este manuai consiste en coordinar y vigitar
las operaciones de un ciclo de produccion. Dichas actividades son fabricar,
supervisar, ingenieria industrial, control de produccién, calidad de produccién.

MANUAL DE COMPRAS: En este manual se planean los procedimisntos,
politicas de compras y caracteristicas del mercado en, este manual es un
documento de apoyo para los compradores para solucionar algtin problema.

MANUAL DE VENTAS:  Este manual contiene la planeacidn de ventas en
la organizacién; es decir; politicas de ventas, procedimientos, coberiura, perfiles
del mercado, perfil de vendedor, control sobre mercancia, perscnal y rutas de
ventas. Este manuai es de suma importancia para las organizaciones por gue
repercute en la fuerza de ventas en una organizacion, ademas; es la referencia
principal del vendedor para involucrarse con ésta actividad.

MANUAL DE CONTABILIDAD: Coniiene procedimientos contables, asi
come técnicas contables, principios de contabilidad, criterios de regisiro,
constitucién del depariamento, etc. Tiene la finalidad de estandarizar todos jos
procedimientos y actividades contables en & personal que realiza ssta actividad
en especifico.

MANUAL DE CREDITO Y COBRANZAS: Contiene los lineamientos,

criterios y politicas a utilizar para el control de crédito y cobranzas.
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MANUAL DE PERSONAL: Su funcidn principal de este manual consiste en
crear un canal de comunicacion entre los niveles jerarquicos de la organizacion en
forma descendente, este manual contiene las politicas generales y especificas de
ia direccion para el personal, asi come las actividades a realizar en funcion al
departamento en que se esté laborando. Contiene aspectos como reclutamiento
de perscnal, politicas de parsonal, capacitacion, coniroi y manejo de vista
conflictos, esiructura del departamento. efc.

MANUAL TECNICO: Este manual contiene procedimiantos y técnicas
sspecializedas para un departamento © un drea especifica, ya que cuenta con
aspectos basicos para el manejo de un tema o problema en especifico. Orientar a
nuavos miembros para el manejo de la situacion identificada © en su caso a Ia
persona gue lo requiere.

MANUAL DE ADIESTRAMIENTC: En este manuzl se detalian las
obligaciones, las actividades a realizar v el curso & seguir de un puesto definido,
todos ios procedimientos son programados en este manual ya que es una gula de
aprendizaje detallada para ciertas funciones en especifico.

Por su ambito de aplicacion:

GENERAL.

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION:  Contiene informacién general
v detallada de ia estructura formal de la organizacion, asi como también los
glemenios que la conforman (personal, v sistemas administraiivos bajo los cuales
se estd operando.) En este manual esta concentrado todo el esquema funcional

de la organizacion.
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MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS: Contiene todos ios
procedimientos de todos los departamentos, con el fin de estandarizar cada uno
de esios. Bste manual sive para ejercer un control detallado de los
procedimientos.

MANUAL GENERAL DE POLITICAS: Este  manual  contiene  los
lineamienios generales y especificos que genera fa autoridad maxima de la
organizacidn haciz log niveles jerd
las actitudes y comportamientos que deben de cumplir el personal y toda
actividad administrativa, financiera, contable u de ofra indole que se genere en la
organizacion.

ESPECIFICO:

La creacion de este tipo de manuales va a depender de las necesidades de
la empresa como por sjemplo: su magnitud, la necesided de especificar un
procedimiento, una potitica o una actividad o como un control de calidad.

MANUAL DE ESPECIFICO DE AUDITORIA INTERMA: Consiste en
describir especificamente los procedimientos por los cuales se va a realizar esta

actividad.
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CAPITULD 3
MANUAL DE ORGANIZACION
3.4 IMPORTANCIA DEL MANUAL DE ORGANIZACION
En esta época los manuales de organizacion son esencizles para el
desarrollo de las empresss, va que son una herramienta que describen
detalladamente las actividades, funciones, politicas v estructura organizacional

el -Ne il

-~ o et
WAL IO MUI
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@

La adecuada elaboracion de un manuat es empisado como un glemento de
planeacion financiera, ya que & parlir de ahi se pueden generar proyectos de
inversién, es decir, e presentar un manual de organizacién elaborado
debitadamente, reflaja 2 una empresa estable y bien administrada, lo cual puede
SEr una ventaja.

Fl manual de organizacién es un medic de control y evaluacidén sobre las
actividades y funciones de la empresa, puede considerarse un documento
descriptivo que identifice a toda la organizacion, lo cual le aporta diverscs
beneficios; primero e permite saber si cuenta con una identidad organizacional
(cumplir con la misién y objetivos de la empresa), asi como {ambién; permite
evaluar constaniemente los depariamentos v personal gue operan, este punio es
indispensable para las organizaciones medianas, va que esta tiende a crecer
constantemente y demanda un manual el cual pueda planear los pucstos que
necesitase, el personal que ya no se requiera, o lo contrario identifica cuanto

personal hace falta.
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E! manual de organizacién permite identificar y evaluar los niveles
jerérquicos, lo cual le dara la pauta para ejercer adecuadamente una direccion
sobre toda 2 organizacion.

3.2 CONCEPTOS DE MANUAL DE ORGANIZACION

JOAQUIN RODRIGUEZ VALENCIA. “Los manuales de organizacién
sxponen con detalle la estructurs organizacional de la empresa, sefislando los
puestos Y la relacion que existe entre ellos. Explican la jerarquia, los grados de
autcridad y responsabilidad, jas funciones y actividades de las unidades organicas
de la empresa™.'*

MANUEL BARQUIN: “Los manuales de organizacidon, sefialan las
actividades, dependencia y subordinados de una posicién jerarquica, describiendo
responsabilidades, autoridad y actividades que realiza fa persona en un puesio
dado; e informa sobre la estructura administrativa de los recursos humanos del
sistema”."®

Un manual de organizacion es un documento formal en el cual se describen
detalladamente la grafica de la organizacion, los niveles jerarquicos, una
descripcidn de puestos y las funciones especificas y generales con las gue deben

de cumplir el personal de la empresa.

12 Rodriguez Valoncia Joac. Gamo Elaborar y Usar los manuales Admaistrativos. México. EGASA Pég 91
* Manuel Barguin, Direcelon de Hospitates, Organizacién de la Atencién Médica. Interamericana. Pag. 368
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3.3 OBJETIVOS DE 1.OS MANUALES DE CRGANIZACIOHN.

Los objetives de un manual de organizacién pueden ser muy variados y
especificos, depende de las necesidades de fa organizecion, pero los objetivos
generales se mencionan 4 continuacion.

e Exponer de forma general a la organizacion.

e Describir defaliadamente las funciones y puestos de las personas,

uplici funcicnes,

» Definir las jerarquias v unidad de mando de los integrantes de la
organizacion.

o Contar con un documento que tenga la funcién de informar y guiar a
todo el personal de la organizacion, sobre las distintas funciones que se
realizan, es de mucha utilidad para personas de nuevo ingreso.

o Describir de forma grafica las funciones administrativas que se realizan
en la organizacién,

o Evaluar las funciones v puestos adminisiratives existentes de manera
continua.

s Planear las funciones y puestos posibles para la organizacion.

o FEjercer una supervision sobre las funciones y procedimientos, para

verificar que la aplicacidn sea correcta.
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3.4 CLASIFICACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION.™

Este manual puede clasificarse de acuerdo a varios criterios tales como el

area de ampliacién, contenido, grado de detalle, personal al que va dirigido.

Por el area de ampliacion:

o Manuales Generales de Organizacion: Son aguelios gue abarcan una
empresa, describen un perfil de la organizacion, es decir; sus
antecedentes, jerarquias, puestes, departamentos.

s Manual Especifico de Organizacion: Son aquellos que se ocupan de una
funcion operacional, un departamento en particular o una seccion.
Contiene un apartado referente a la descripcion de los puestos.

« Manuales por Contenido. Son manuales que manegjan informacion
especifica sobre una categoria da servicio © producio.

e Manuales por el Grado de Detalle: Esfos manuales son utilizados para
proyectos particulares, ya que confienen informaciéon muy particular
sobre procedimientos, funciones, puestos.

¢ Personal al que va dirigido:  Este manual es ufilizado por grandes
empresas, contiene informacién general y especifica sobre ia empresa,
la caracteristica de este manual es que aplica una especializacion en las

funciones det personal,

1€ Rodriguez Vatencia Joaguin. Como Elaborar y Usar los manuales Administratives. Méxice. ECASA. Pags. 93-94
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CAPITULC 4
CASO PRACTICO
4.1 IDENTIFICACION DEL PROBLEMA
La falta de un manual de organizaciones ocasiona una inadecuada
aplicacion de Jas funciones administrativas en un hospital de atencion privada de

capacidad media.

42 HIPOTESIS

Con la creacion de un manual de organizaciones se definirdn las lineas de
sutoridad, las funciones administrativas generales y especificas del hospital de
atencion privada de capacidad media.

43 OBJETIVOS

Objetivo generai:

s Flahorar un Manual de Organizaciones que facilite la toma de
decisiones, sirva como instrumento de planeacion, control y evaluacion
hacia las funciones administrativas que ejerce la direccion del hospital.

Obijetivos especificos:

» Por medic del manual de organizacidn optimizar las funciones
administrativas que realiza un hospital de atencién privada de capacidad
media.

o Establecer politicas de ejecucion, descripcion de tareas, ubicacion de

puestos vy unidades de mando por medio de un manual de organizacion.
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« Generar un documento que apoye la induccion del perscnal al hospiizl
de atencion privada de capacidad media.

4.4 ANTECEDENTES DE LOS HOSPITALES PRIVADOS EN MEXICO

Las instituciones de sajud del pais se encuentran inmersas en el desarrolio

de nuevos modelos de atencidén de la salud, el comin denominador es la
basqueda de soluciones para lograr la universalidad de las prestaciones, la
confencitn de Jos costos; )a incorporacidn de esquemas de atencion mas
eficientes, asi como la rearientacion de la atencién médica hacia la salud vy no sdlo
al cuidado de la enfermedad.

Los finas de un hospital tienen en esencia dos postulados:

1. Brindar atencidn opertuna, integral y continua al paciente.

2. Reconocer =ai personasl médico, paramédico y administrativo su
desempefio, v a la vez que se busca satisfacer sus necesidades de
captacion y se proporcionen las herramientas necesarias pera el
adecuado cumplimiento de estos elementos.

HOSPITALES PRIVADOS
Desde gue diferentes ordenes clericales fundaron al final de la decadencia
romana, los primeros hospitales, hasta la actualidad, sus fines y sus medios sg
han adecuado a a situacion social, econdmica y epidemicldgica imperante. Segin
la historia, el hospital mas antiguo o fundd San Basilio en Iz Ciudad de Cesdrea,
en el afio 370 d. C. Los establecimientos pioneros semegjaban a hogares para
necesitados, ¢ en realidad eran hospicios en donde los enfermos recibian

albergue siempre y cuando fueran desvalidos. Después surgiercn otros para aislar
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a los seres rechazados por la sociedad como los leprosos o tuberculosos. Mas
adelante se abrieron con &l fin de atender a cierfos enfermos, con &l que en 1260
fundd en Francia Luis IX para los ciegos, las cruzadas del sigio Xil y las epidemias
del siglo XIV obligaron a la creacién de hospitales para atender a los heridos de
guerra y a Ins afectados por la peste bubdnica, la escarlatina, el sarampion y el
cdlera.

En México se fundaron el Hospital de Jesls en 1524, el del Amor de Dios
en 1540 y el Real de Naturales en 1551."

Existen fines comunes entre los diferentes tipos de atencion hospitalaria,
son los &iicos, que consisten en coniribuir & que el enfermo encuentre consuelo y
curacion. La diferencia ia hacen los fines e intereses mercantiles, ganar dinerc.

Un hospital privado representa un nagocio, pero debe de ser una accion
razonable, realizada con justicia v rectitud en los gastos y en los costos, asi como
an las operaciones, con equidad en ias compras y en [as ventas.

En México, el hospital privado surgid y existe como una necesidad de la
poblacion de cierto nivel socioecondmico.

Ei Hospital Oliin fue creado por un grupo de empresarios médicos, se
inaugurd en  Agosto de 1997 como un Hospital comprometido con brindar la mas
alta calidad en atencién médica en cada una de sus servicios.

El Hospital Ollin cuenta con un distinguido grupo de especialistas v

siibespeciaiistas  médicos gue han sido reconocidos por Organismos,

7 Garefa Manso Trevifia Norberto. Ciclo de Simposies Academia Nacional de Medicina. “Problemas hospitalarios ayer y
hoy” Academia Nacional de Medicina. Pags. 10-11
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Instituciones, Consejos, Secretarias y Asociaciones de saiud Nacionales e
internacionales. Asi como también con un grupo administrativo experimentado y
honesto que ha mantenido un equilibrio econdmico, financiero, social y cultural
dentro y fuera de la organizacion; a su vez ha logrado que el hospital cuente con
presencia comercial dentro del D. F. ya que se localiza en un drea geografica que
por tradicion tiene ubicado a 15 Hospitales en diferentes especialidades.

Ademas cuenta con un grupo de personal que opera en diversas areas de!
hospital, e cual representa &! soporte técnico que es necesario para cubrir los
diversos servicios y necesidades con gue cuenta la organizacion.

El Hospital Ollin es una organizacidén joven que prefende proyectar y
expandir sus servicios médicos a corto plazo, contando con una esiructura
administrativa que refleje e compromiso organizacional y de servicio que tiene con

la sociedad, la competencia y con la empresa misma.
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INTRODUCCIGN

Para toda organizacién sin importar giro o tamafio es de suma importancia
contar con un manual de organizacion general; ya que es un documento formal en el
cual se describen detalladamente la gréfica organizacional, los niveles jerérquicos, la
asignacion de puestos y las funcicnes especificas y generales que debe de cumplir el
personal de la empresa.

El objetivo principal de este manual es que fengas una visidn confunta de
como esta conformade el hospital administrativamente; gue puedas conocer y ubicar
tu nivel jorérguico dentro del hospital, tus jefes inmediatos, tus funciones generales a
realizar y la denominacién de tu puesto dentro del hospital.

Este manual es de suma importancia si te acabas de integrar a nuestro
equipo de irabajo ya que solo bastard con consultario y estudiarie para que te
familiarices inmediatamente con nuesiro hospital; si éste no es tu caso el manual te
permitira conocer mas informacién acerca de la organizacion.



COMO USAR EL MANUAL

Para que puedas aprovechar el uso de este manual es necesario que
identifigues cuales son sus pares que lo integran en forma general, para que asi tu
puedas conocer y encontrar fo que e interesa saber de este documento.

Fl manual esta dividido en dos partes; la primera seccidn consiste en describir
aspectos generales de la organizacién, como por ejemplo; una introducdion en donde
se oxplica la funcion de este manua!, objetives y a quien va dirigido, ademas
encontraras antecedentes del hospital y un organigrama.

En la segunda parte podras identificar la descripcidn de cada uno de 108
puestos que estan delimitados en el organigrama,

Dasde &t indice podras localizar el puesto gue i@ inleresa conocer o eh su
caso gue guieras identificar sus funciones de trabajo, jefes inmediatos, denominacion
del puesto, los contactos permanentes o la referencia dicho puesto.

Si te interesa reproducir alguna de las partes de este manual es indispensable
que se solicite autorizacién a la subdireccion administrativa ya que en caso de gue se
reprotuzea sin previa autorizacién se hara acreedor a una sancién.

£ uso inadecuade de este documento te hara acreedor a una sancidn,

El uso de este manual es (nicamente interno.

Si se desea aporiar comentarios, sugerencias o aclaraciones es necesario

il [ et
s8a POl 8SCie ¥ GiNgIGo

Tt

i
documento debherd de contener departamenio o unida

o

L 3 bl onm AN areven . e b e . e ol PN B H
& la subdireccitn administrative, en &l cual dichoe

o

organica, la aportacion
correspondiente y la ubicacion para su aplicacion.



ANTECEDENTES DEL HOSPITAL

El Hospital Olin fue creado por un grupo de empresarios médicos, se
inauguré en Agoste de 1397 como un Hospital comprometide con brindar la mas alta
calidad en atencién médica en cada una de sus servicios.

El Hospital Oliin cuenta con un distinguido grupc de especialistas y
subespecialistas médices que han side reconocidos por Crganismos, Instituciones,

Consejos, Secretarias y Asociaciones de saiud Nacionates e Internacionales.

Asi como también con un grupo administrativo experimentado y honesto que
ha marntenido un equilibrio econdmico, financiero, social y cultural; a su vez ha
lograde que nuestro hospital cuente con presencia comercial dentre de 12 delegacién
Cuahuteroc, ya gue estamos localizados en un area geogréfica que por iradicidn
tiene ubicado a 15 Hospitales en diferentes especiafidades.

Contamos con un especializado equipo en servicio de apoyo médico que
brinda atencion, responsabilidad, calidez, compromiso, respeto e interés al cliente, &l
medico y a los compafieros de trabajo.

Existe personal que apoya a diferentes servicios que son indispensables para
el adecuado funcionamiento dei hospital en cada uno de los departamentos que o
integran.

“Desde nuestra conformacion como administradora de salud hemos brindado
atencidn medica que es capaz de satisfacer tanto las necesidades det cliente como
las necesidades de una sociedad que dia a dia exige una mayor calidad humana,
técnica y organizacional.”
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
4. DENOMINACION DEL PUESTO:

CONSEJO TECNICO
(3 NOMBRAMIENTO EN NOMINA: ‘ 3. AREA DE ADSCRIPGION ]

Accionista ‘ Consejo Técnico

4 EDMDRTA A
% L= V53

W 4 IR R T

5. SUPERVISA A:

- Subdirector Médico

- Subdirector Administrativo

- Jefe de Servicios Clinicos

- Jefe de Control de Recurses
- Jefe de Servicios Generales

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Direccién otros hospitales

- Departamentos internos del hospital

- Departamentos externos al hospital

- Empresas que busguen servicics de atencidn médica

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Planear, coordinar y supervisar las funciones admiristrativas, financieras y contables,
asi como; inyectar inversidn a la organizacién, atraer capital v realizar acuerdos y
negociaciones que mejoren la actividad de! hospital




DENOMINACION DEL PUESTO
CONSEJO TECNICO

DESCRIFCION DEL FUESTO

FUNCIONES

Planear estratagias de mercadotecnia para alraer inversiones
a corto y kargo plazo.

Elaborar planes financisres para negociar igualas y convenio
Establecer tarifas, cobros y costos hospitatarios.

Pravear conflictos ocasionados dentro organizacion.

Prever conflictos legales.

Distribuir las funciones administrativas y operativas a cada
miembro de Ia organizacion.

Estaplecer comunicacién constante con los departamentos
médicos y adminisirativos,

Administrar los recursos financieros que se asignan para &l
Gptimo funcionamiento del hospital

CARGAS DE
TRABAJC

Cada que se reguiera
Cada que se recuiera

Semesiral
Cada que se requlera

Cada que se reduiera

Inigio de trabajo
Cada que 2 raguiera

Diario

V]




DATOS GENERALES DEL_ PUESTO

1. DENCOMINACION DEL PUESTO:

CIRECTOR GENERAL
2. NGMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Duector Direccion

5. SUPERVISA A:

- Subdirector Médico

- Subdirector Administrativo

- Jefes de Bervicios Médicos
- Jefe de Servicio de Apoyo

- Jefe de Control de Recursos
- Jefe de Servicios Generales

6. CONTACIOS PERMANENTES

- Consejo Técnico

- Departamentos médicos

- Departamentos administrativos
- Direccidn de otros hospitales

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar y dirigir eficientemente los recursos humanos, técnicos, materiales y
financieros que se destinan para la operacion adecuada del Hospitat Ollin, con el fin de
lngrar eficazmente los objetivos por los cugles ha sido creada esta organizacion.

€




DENOMINACION DEL PUESTO
DIRECTOR GENERAL

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Promover un adecuado funcionamiento de la unidad médica
en iodas sus dreas y niveles de operacidn; médico, técnico,
adminisirativo y de servicios genarales o auxiiares,

Plantear objetivos v polilicas organizacionales y supervisar

a través de los subdirectores y jefes de division.

Planear y proyectar programas de mejora continua para asf
lograr un desarrollo en todes los niveles organizacionales.
Fornentar 1a elaboracion y actuslizacion de 1os instrumentes
administrativos (chagramas, manuales, organigramas, &ic.} con
el fin da volver a la organizacién mas sficiente en cada de una
de sus areas operativas.

Asesorar en actividades médicas, administrativas, sociales y
financieras & los subdireciores y jefes de sarvicios para una
mejor realizacidn de sus funcicnes.

Elahorar programas de trabajo y presupuestos relativos a la
organizacion.

Aprabar las especificaciones profesionales, téenicas y
administrativas para la seleccion de personal especializado y
tecrico.

Solicitar periddicamente a los subdirectores informacién
relacionada con sus actividades desarrolladas y metas
alcanzadas g un corto v largo plazo.

Promover adecuados canales de comunicacion entre os
diversos grupos formales e informales con los que se cuentan
para mejorar [as relaciones sociales del hospital.
Promover la actualizacion profesional y técnica de los médicos

CARGAS DE
TRABAJO

Diario

Cada que se requiera
Cada que se requfera
Cada que se requiera

Cada que se roguiers

Cada que se requiera

Cada que se regiiera

Mensuat

Diario

Biario




DENGMINACION DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL
DESCRIPCION DEL PUESTO
| CARGAS DE

FUNCIONES TRABAJC
- Capacitar al personal administrative y de servicios generales Semestral

parifdicamente para mejorar su funcionamiento colectivo e

individuat,
- Supervisar actividades de los subdirectores, jefes de Digrio

de servicios y coordinadores de grupo.




DATOS GENERALES DEL PUESTO

SUBDIRECTOR MEDICO
2. NOMBRAMIENTC EN NOMINA; 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Subdireccion Medica

4. REPORTA A:

- Gireclor Médico
- Conzejo Técnico

o

SUPERVISA A:

- Jele de Servicio Clinico de Cirugla

- Jefe de Servicio Clinico de Ginecologia Obstetricia
- Jefe de Servicio Clinico de Medicina Interna

- efe de Servicio Clinico de Pediatria

- Jefe de Servicios de Apoyo Madico

- Jefe de Laboratorio

- Jefe de Dietologia

- Jefe de Enfermeria

- Jefe de Patclogia

- Jefa de Radiologia

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Consejo Técnice y Direccidn Medica

- Jefes de depariamenios Médicos y de Apoya Médico.
- Goordinadores de los grupes de especialistas médicos
- Subdireccion Administrativa

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar [os servicios médicos v los servicios de apoyo medico para que operen
dficientemente, inerviniendo en la planescion de la distibucién de los recursos
humanes, finarcieros y materiales que se requieren para cumplir con cada una de las

funciones tanto medicas como administrativas.

(o1}



DENOMINACION DEL. PUESTO
SUBDIRECTOR MEDICO

BESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Proporcionar a los grupos médicos asesoria legal v
administrativa.

Solicitar a los jefes de servicios médicos y de apoye médico
informes de produciividad.

Supervisar las actividades que realizan los servicios médicos
¥ de apayo médico.

Autorizar presupuestos para el drea médica.

Autarizar presupuestos para el érea de apoyo médice
Programar dias de trahajo.

Planear la distribucion de guardias nocturnas en coordinacién
con i0s jefes de servicios médicos.

Prasentar informes de productividad de fos servicios clinicos
& la Diraccién y Consejo Técnico.

Coordinar programas de actualizacion profesional y técnica
conjuntamente con Ja Direceidn.

Promover adecuados canales de comunicacion snira los
sarvicios médicos y de apoyo méadica ¢on el fin de mantenar
un ambiente de frabajo agradable.

Esrablecer costos de honorarios, de servicios de
haspitalizarién y de los diversos servicios médicos en
eopordinacidn con la Direccitn y Subdirecsién Administrativa.
Elaborar requisiciones de medicamentos.

Programar la distribucion de las camas de hospitalizacion
y da jos servicios de apoyo médico,

Programar quircfana.

Supervisar condiciones de las instataciones médicas.

Cada que se requiera

Cada que serequlera

Cada gue se requiera
Semanal
Semanai
Mensual

Mensual

Diario

Mensual

CQuincenat
Semanal

Semanal
Sernanak

5




DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

2. NOMERAMIENTO EN NOMINA; 3. AREA DE ADSCRIPGION
Personal por honoraros Subdireccién Administrativa
4. REPORTA A:

- Directer Médico
- Consgjo Téenico

5. SUPERVISA A:

- Jefe de Control de Recursos
- Jefe de Servicios Generales
- Jefe de Contabilidad

- Jefe de Informatica

- Jefe de Almacén

- Jefe de Intendencia

- Jefe de Mantenimientc

- Jefe de Morgue

- Jefe de Roperia

8. CONTACTOS PERMANENTES

- Consejo Técnico y Direccion

- Departamentos admnistrativos
- Proveedores y acreedores

- Representantes médicos

Programar los servicios administrativos para que operen con eficiencia, interviniendo
en ta planeacitn y distribucion de los recursos humanos, financieros y materiales que se
requieren para cumplir con cada una de las funciones tanto medicas como
administrativas.




DENOMINACION DEL PUESTC

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

DESCRIFCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Planear, programar, controtar y evaluar los sistemas
administrativos generaies y tas dreas que de & dependen,
por medic de sistemas y procedimientos adecuados gue
banehcien ia atencidn integral del pacicnte.

Participar en la evaluacion en coordinacion con f Subdirector
Médico, de todas las &reas de hospitalizacion,

de urgencias, consulta externa, consuitorios y servicios de
apoyo médico

Participar en |2 elaboracién de actualizacion de los
instrumentos administrativos (diagramas, manuales,
organigramas, etc.) en coordinacion con ia Direccidn y €l
Consejo Técnico, con el fin de volver a la erganizacion mas
eficients en cada una de sus éreas operativas,

Asesorar en el campo administrativo, a todas las dreas gue
integran & institucion,

Establecer andiisis de productividad entre los servicios
médicos para determinar su funcionalidad

Revisar gue los informes de trabajo de las areas médicas y
administrativas se ajusten a los planes de trabajo establecidos
Proporcionar informacion necesaria a todas areas del hospital
gue asi la requieran para una adecuada toma de decisiones.
Etectuar un adecuado manejo del fondo presupuestat y del
presupuesto para programas estimados.

Presentar programa de actividades de! drea administrativa

a la Direccidn del hospital.

Efectuar pago a proveedores.

CARGAS DE
TRABASO

Cada que se requiera

Semanal

Cada gue sc fequiera

Cada rue se requiera
Mensual
Mensua!

Cada que se reguiera

Diaric
Mensual

Quincenal




DENGMINACION DEL PUESTO
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
Efectuar cobro por los servicios de atencién médica clorgada. | Cada que s requicra
Programar los dias de trabajo para las dreas administrativas. fensuat
Recibir los fondos para el pagoe de fa némina guincenal Quincenat

Participar en la atencién de confictos de caracter laboral gue
se presenten entre los empleados.

Coordinar con el departamentc de Almacén ¢l levantamienta,
actualizacion y registre de bajas de activo

fijo asignado al hospital

Participar en el levantamiento de actas que por motive de
bajas, perdidas ¢ incineracion de repa se presenien, para su
justificacibn posterior.

Autorizar las compras extraordinarias o de urgencia.
Autorizar 1as requisiciones de almacén por activo fijo.

Recibir infferme mensual de consumo y existencias en ¢l
almacén.

Supervizar el resguardo de todos los gastos que se generen
al brindar el servicio hospitatario

Autorizar reparaciones y actualizaciones de la instrumentacién
y equipc médico.

Cada que se requisra

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Cada que se requiers
Mensual

Semanat

Cada que se requiera




DATOS GENERALES DEL PUESTC

1. DENOMINACION DEL PUESTO:
JEFE DE CIRUGIA

2. NOMBRAMIEMTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCIGN
Personal por honorarios Clrugla
4. REPORTA A:

™ i
- Directer Médico

- Consejo Técnico

8. BUPERVISA A:

- Coordinador de Angiclogia

- Coordinador de Cirugia Cardiotoraxica

- Coordinador de Cirugia Plastica y Reconstructiva
- Coordinador de Cirugia Pedidtrica

- Coordinador de Gastroenterologia Quirdrgica
- Coordinador de Neurocirugia

- Coordinador de Otorrinolaningologia

- Coordinador de Qneologia Quirdrgica

- Coordinador de Proctologia

- Coordinador de Traumatolpgia y Ortopedia

- Jofe de Servicios Generales

8. CONTAGTOS PERMANENTES

- Subdireccion Médica.

- Coordinadores de Espacialidades médicas.

- Representantas médicos.

- Dependencias publicas y privadas que brinden actualizacién profesional.
- Diversos hospitalos para la canglizacion de pacientes.

DESCRIPGION GENERIGA DEL PUESTG

Programar las actividades internas de los integrantes del Servicio de Cirugia v

promover al grupo & un constante desarrolio técnico, tecnolégico y Msmano.
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DENOMINACION DEL PUESTO

Subdirector Médico para el grupo de cinganos.

Programar cirugias con la Subdireccion Médica para

praver hospitalizacién de paciente, preparacién del quiréfana,
solicitar personal de apoyo médico y la preparacion de los
servicios hospitalarios que sean necesarios,

Programar cirugias con el grupo de cirvjanos.

Entregar informe de rendimiento det grupo de cirujanos a la
Subdirercidn Médica.

Solicitar al grupe de cirujanos inferme de rendimiento.
Reporiar ancmalias del personal a la subdireccion médica,
Reportar condiciones de immuebles, equipe quirdrgico,
instrumentacion vy estado de ropa quirdirgica 2 1a subdireccién
Médica y Administrativa.

Promover 1a actualizacion profesional.

Asesorar en la toma de decisionss.

JEFE DE CIRUGIA
—
DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FURCIONES TRABAJO
Programar guardias de trabajo en coordinacion con el Mensual

Cada que ge requiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensual
Gada que se requisra
Mensual

Dhario
Cada que se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENDMINACION DEL PUESTO: R
COORDINADOR DE ANGIOLOGIA
2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
FPersonal por honorarios Angioiogia
4. REPORTA A
- Direccién
- Subdireccién Médica

8. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Angiotogia
- Personal de apoyc médico

8. CONTACTOS PERMANENTES

- 8ubdireccin Médica.

- Reprosentantes médicos,

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesionat.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del Servicio de Angiologia y
promover al grupe a un constante desarrollo técnico, tecrioldgico y humano.
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DENOMINACION DEL PUESTO

COORDINADOR DE ANGIOLOGIA
|
DESCRIPCION DEL. PUESTOQ
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJG
- Programar guardias de trabajo en coordinacion con el Penzual

Subdirector Médico para el grupa de cirujanos Angidlogos

- Programar cirugias con la Subdireccion Médica para
prever hospitalizacidn de paciente, preparacién def quiréfanc,
solicitar personal de apoyo médico y la preparacion de los
servicins hospialarios que sean necasarios.

- Programer cirugias con i grupo de ciryjanos Angidlogos.

- Enfregar informe de rendimiento del grupo de cirujanos
Angibloges a la Subdireccion Médica.

- Sniicitar al grupo de citujanos Angidlegos informe de
rendimiento mengual

- Reportar anomalias del personat a la subdireccién médica.

- Reportar condiciones de inmuekles, equipo quirdrgico,
instrumentacion y estado de ropa quirirgica a la Subdireccion
Médica v Administrativa

- Promover la actualizacion profesional.

- Asesorar en la toma de decisiones.

Cada que se requiera

Cada que se requlera
Mensual

Mensual
Carfa que se requiera

Mensual

Diaria
Cada que se requiera

wel



DATOS GENERALES DEL PUESTC

4. DENOMINAGION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE CIRUGIA CARDIOTORAXICA

z, NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honoranos Cirugia Cardiotoréxica

4. REPORTA A:
- Direccién
- Subdireccidn Médica

5. SUPERVISA A:

- (Grupo de espacialistas médicos en Cirugia Cardiotordxica

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Médica.

- Representantes médicos.

- Pepartamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacién profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTQ

Programar las aclividades intarnas de los integrantes del Servicio de Cirugia
Cardiotoréxica y promover al grupo a un constante desarrolle &cnico, tecnaldgico vy
hearnano.




DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE CIRUGIA CARDIOTORAXICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

- Programar guardias de trabaio en coardinacidn con el
Subdirector Médico para el grupo de Cirugia Cardiotoréxica,

- Programar cirugias con [a subdireccion médica para
prever hospitalizacion de paciente, preparacion del quiréfano,
solicitar personal de apoyo médico y la preparacion de los
servicios hospitalanos que sean necesarios

- Programar cirugias con el grupe de Cirugia Cardictoréxica

- Entregar informe de rendimiento del grupoe de cirugia
Gardiotordxica a la Subdireccion Médica.

- Solicitar at grupo de Cirugia Cardiotorgxica informe de
rendimiento.

- Reportar anomalias de! personal a la subdireccion médica

- Reporiar condiciones de inmuebles, equipo quirdrgico,
instrumentacion y estado de ropa quirdirgica a ta Subdireccion
Médica y Administrativa

- Promover la actualizacion profesional,

- Asesorar en ia toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJO

Mensual

Cada tue se requiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensuat
Cada que se requiera

Mensual

Diario
Cada que se requiera

-t
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PATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINAGION DEL PUESTO:
JEFE DE CIRUGIA PLASTICA Y RECONSTRUCTIVA

2. NOWMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Cirugia Plastica y Reconstructiva
4. REPORTA A:

Ty o fon
- LITBCGION

- Subdireccidn Médica

8, SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas en Cwugia Pléstica y Reconstruchiva

&. CONTACTOS PERMANENTES

- Bubdireccién Médica,

- Repressnianies médicos.

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacidn profesionat.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades intemas de los integrantes del servicio de Cirugia Plastica y
Reconstuctiva v promover al grupo & un constante desarrolio téenico, tecnclégico y
humano.

Y
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DENOMINACION DEL PUESTO

COCRDINADOR DE CIRUGIA PLASTICA Y RECONSTRUCTIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacién con el
Subdirector Médico nara gl grunc de Cirugia Plastica vy
Reconstructiva.

Programar cirugias con la Subdireccién Médica para

prever hospitalizacién de paciente, preparacién del quiréfanc,
solicitar personal de apoyo médico y la preparacién de los
servicios hospitalarios gue sean necasarios.

Programar cirugias con ef grupo de Cirugla Plastica y
Reconstructiva,

Entregar informe de rendimiento del grupe de Cirugia
Plastica y Reconstructiva a la Subdireccién Médica,

Sclicitar at grupe de Cirugia Pléstica y Reconstructiva informe
de rendimiento mensual

Reportar enomalias del personal a la Subdireccion Médica.
Reportar condiciones de inmuebles, equipo quirdrgico,
instrumentacion y estado de ropa quirdrgica a la Subdireccidn
edica y Administrativa.

FPromover la actualizacion profesional,

Asesorar en [a toma de decisionas.

CARGAS DE
TRABAJD

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mensual
Mensual

Cada gue se requiera

Mensual

Biarie
Coda que se requisra
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PATOE GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:
COORDINADOR DE CIRUGIA PEDIATRICA

2. NOMBRAMIENTO ERN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Cirugfa Pediatrica

4. REPORTA A:
- Direccién

- Subdireccion Miédica

5. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas meédicos en Cirugia Pediatrica
- Personal de apoyo médice

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccitn Médica

- Reprasentantes médicos.

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesionat

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Cirugia Pediatrica y
promover at grupe a un constante desarrollo técnico, ecnoldgico ¥ humano,
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DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE CIRUGIA PEDIATRICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

- Programar guardias de trabajo en coordinacién con el
Subdirectar Médico para el grupe de Cirugla Padidtrica,

- Programar cirugias con la Subdireccion Médica para
prever hospitalizacion de paciente, preparacidn del quirdfanoe,
solicitar personal de apayo médico v la preparacidn de los
servicios hospitalarios que sean necesarios.

- Programar cirugias con @} grupo de Cirugia Pediatrica.

- Entregar informe de rendimiento del grupo de Cirugia
Pedidtrica a la Subdireccién Médica.

- Solinitar af grupo de Cirugla Pediatrica informe de
rendimiento.

- Reporiar anomaiias del personat a la Subdireccién Médica

- Reportar condiciones de inmuebles, equipo quirdrgico,
instrumentacién v estado de ropa quirtrgica a la Subdireccién
Médica y Administrativa.

- Promaver la actuatizacion profesionat

- Asesorar en la toma de decisiones

CARGAS DE
TRABAJO

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requiera

Mensuat

Cada qua se requiera
g

Mensual

Diiario
Cata que se requiera
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[ DAT0S GENERALES DEL PUESTO

4. DENOMINACION DEL PUESTQ:
COORDINADOR EN GASTROENTEROLOGIA QUIRURGICA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION

Personal por henaorarios Gastroenterologia Quirkrgica _’
4. REPORTA A:

- Direccion

- Subdireccién Médica

£. SUPERVISA A

- Grupo de especialistas en Gastroenteroiogia Quirdrgica
- Personal de apoyo médico

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Médica,

- Representantes médicos

- Departamentos de especialidades médicas del hospital
- institucicnes que brinden actualizacién profesional

L

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Pragramar las actividades internas de Ios integrantes del servicio de Gastroenteroiogia
QuirGrgica y promover al grupo @ un constante desarrollo técnico, tecnoldgico y
humano.
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DENOMINACION DEL PUESTO ]
COORDINADOR DE GASTROENTERGLOGIA QUIRURGICA
RESCRIPCICN DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNGIONES TRABAJC
Programar guardias de trahajo 2n coordinacian con el Mensual
Subdirector Médico y jefes de servicios de cirugia para &
grupo de Gastroenterologia Quirdrgica,
Programar cirugias con la Subdireccién Médica para Cade que se requiera

prever hospitalizacién de paciente, preparacion del quiréfano,
solicitar personal de apoyo médico vy la preparacion de los
servicios hospitalarios que sean necesarios.

Progremar cirugias con ! grupe de Gastreenterologia.
Quirdrgica.

Entregar informe de rendimiento del grupe de
Gastroenterologia a la Subdireccién Méadica.

Solicitar al grupe de cirugia de Gastroanterologia Quinirgica
informe de rendimiento.

Reportar anomalfas del personal a la Subdireccién Médica.
Reporiar condiciones de inmuebles, equipe quirtrgico,
instrumentacién y estado de ropa quirlrgica a a2 Subdireccion
Médica y Administrativa.

Promover la actualizacion profesional.

Asesorar en ia toma de decisiones.

Cada que se requicra
Mensual
Mensual

Cada que se reguiera

Mensual

Diario
Cada que se requiera

DY
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| DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE NEURQCIRUGIA

L
2. NONMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Parsonal por honorarios Neurocirugia
*4& REPORTA A:
- Direccion
- Subdirector Médico

5. SUPERVISA A

- Grupo de especialistas médicos en Neurocirugia
- Personal de apoyo médico

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdirsceidn Médica.

- Representantes médicos.

- Depariamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesionat

DESCRIPCION GENERIGA DEL PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Neurociiugia y
promover al griupo médico a un constante desarrolin téenico, tecnolbgico y humano.




DENOMINACION DEL PUESTS

COORDINADOR DE NEUROCIRUGIA

DESCRIFCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacién con el
Subdirector Médico v jefes de servicios de cirugia para él
grupo de Neurocirugia

Prograrmar cirugfas con la Subdireccion Médica para

prever hospitalizacidn de paciente, preparacién de! quirdfano,
sclicitar personal de apoyo médico ¥ la preparacidn de jos
servicios hospitalarios que sean necesarios.

Programar cirugias con el grupo de Neurocirugia,

Entregar informe de rendimiento de! grupo de Neurocirugia

a la Subdireccion Médica.

Snlictar al grupo de cirugia de Neurocirugia informe de
rendimiento.

Reportar anomalias del personai a la Subdireccion Médica.
Reportar condiciones de inmuebles, equipo quirGrgico,
instrumentacion y estado de ropa quirdrgica & la Subdirecceion
Meédica y Administrativa.

Promover la actualizaciéon profesional.

Asesorar en la {oma de decisionas

CARGAS DE
TRABAJC

Mensuzl

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensual
Cada que se requlera

Menstal

Diario
Cada que se requiera




DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTC:
COORDINADOR DE OTORRINOLARINGOLOGIA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por hohorarios Qtorrinclaringologia

4. REFORTA A
- Diraccién
- Subdiractar Medico

§. SUPERVISA A:

- Grupe de especialistas médicos en Otorrinolaringologia

6. CONTACTOE PERMANENTES

- Subdireccién Médica.

- Representantes médicos.

Departamentos de espacialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesional.

PESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades intemnas de [os integrantes del servicio de Otorrinolaringologia
promover a grupo médico a un constante desarrollo técnico, tecnoldgico y humano.

i
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DENOMINACION DEL PUESTOQ
COORDINADOR DE OTORRINOLARINGOLOGIA

—

DESCRIPCIGN DEL PUESTO

FUNGIONES

Programar guardias de rabajo en coordinacion con el
Subdirector Médico y j2fes de servicios de cirugia para
grupo de Qtorrinolanngotogia

Programar cirugias con ta Subdireccidn Medica para
prover hospitalizacion de paciente, preparacion del quirdfano,
solicitar personal de apoyo médico y la preparacion de los
servicios hospitalarios que ssan necesanios

Programar cirugias can et grupo de Ctorrinolaringologia
Entregar informe de rendimiente de este grupo aia
Subdireccian Médica.

Sclicitar al grupo de Otorrinolaringologia informe

da rendimiento.

Reporiar anomalias del personal a la Subdireccion Médica
Reportar condiciones de inmuebles, equipo quirtrgico,
insirumentacion v estado de ropa quirtirgica a fa Subdireccion
Médica y Administrativa.

Promover la actualizacidn profesional.

Asasgorar en [a toma de decisiones.

&l

CARGAS DE
TRABAJO

Mensuaf

Cada que se requjera

Cada dque s¢ requiera
Mensual

Mensuat
Cade que se reguiera

Mensual

Diario
Cada que se tequiera
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DATOS GENERALES DEL FUESTO

!
1. DENOWNACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE ONCOLOGIA QUIRURGICA

2. " NOMBRAMIENTO EN NOMIMNA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Cnicologia Quirdrgica
4. REPORTA A
- Direccién
- Subdireccidn Médica

§. SUPERVISA A:

- Grupo de espacialistas médicos en Oncelogia Quirtrgica
- Personal de apoyo médico

§. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccién Médica.

- Representantes médicos.

- Deparlamentos de especialidades médicas del hospital,
- Instituciones que brinden actualizacion profesional

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

]

numanc.

L

Programar l2s actividades internas de los integrantes del servicio de Oncologia
Quirdrgica y promover al grupo médico a un constante dasarrollo técnico, tecnoldgico v
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DENOMINACION DEL PUESTO
COCRDINADOR DE ONCOLOGIA QUIRURGICA

DESCRIFPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacion con el
Subdirector Migdico y jefes de servicios de cirugia para &l
grupo de Oncologia Quirdrgica

Programar cirugias con la Subdireccién Médica para

prever hospitalizacian de paciente, preparacion det quirdfance,
solicitar personal de apoyo médico y la preparacion de los
servicios hospitalarios gue sean necesarios.

Programar cirugias con ¢l grupo de Oncologia Quirirgica
Entregar informe de rendimiento de! grupo de Onicologia
Quirdrgica a la Subdireccion Médica

Solicitar al grupo de cirugia en Oncologia Quirtrgica informe
de rendimiento.

Reportar anomalias del personal a la Subdireccion Médica
Reportar condiciones de inmuebles, equipo quirdrgice,
instrumentacién v estado de ropa quirdrgica a la Subdireccién
Médica v Administrativa.

Promover la actualizacion profesional.

Asesorar en ta toma de decisiones cuando asi se requiera,

CARGAS DE
TRABAJO

Mensual

TCada que se requiera

Cada gue sc requiera
Mensial

Mensysa!
Cada que se reguiera

Mensual

Diario
Cada que se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

=]

. DENOMINACION DEL PURSTO:

COORDINADOR DE PROCTOLOGIA

2. NOMBRAMIENTO EN NORINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honoranios Procioiogia

4. REPORTA A:
- Diraccidn
- Subdireccion Medica

5. SUPERVISA A:

- Grupo de sspecialistas médicos de Proctologia
- Pgrsonal de apoyo médico

8. CONTAGCTOS PERMANENTES

- Bubdireccién Médica

- Represantentes médicos.

- Dapartamentos de especialidades médicas delf hospital
- Insiituciones que bninden actualizacion profesional,

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del serviciv de Proctologia y
promover al grupa médico a un constante desarrollo téonico, tecnaldgico y humano.
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DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE PROCTOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJC
- Programar guardias de trabajo en coordinasién con ef Mensual

Subdirector Médico y jefes de servicios de cirugia para él
grupo de Proctologia.
- Programar cirugias con la Subdireccion Médica para

prever hospitalizacién de paciente, preparacion de! quirdfano,

solicitar personal de apoyo médico y la preparacion de los
servicios hospitalizacion que sean necesarios.

- Programar crrugias con el grupo de Proctologia.

- Entregar irforme de rendimiento det griupo de Proctologia
a la Subdireccion Médica.

- Solicitar ai grupc de cirugia de Proctologia informe de
rendimiento.

- Reportar anomalias del personal a la Subdireccion Médica.

- Reportar condiciones de inmuebles, equipe quirdrgico,

instrumentacion y estado de ropa quirtrgica a la Subdireceion

Médica y Administrativa.
- Promaver l2 actualizacion profesional
- Asesorar en la toma de decisionos cuando asi se requiera.

Cada que se Tequiery

Cada que se requiera
Mensual

Mansual
Cadla que se requiera

Mensyal

Diario
Cada gue ge requiera

1]
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[ DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. GENOMINACION DEL PUESTO:
COORDINADOR DE TRAUMATOLOGIA Y ORTOPEDIA

2. NOMBRAMIENTC EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Parsonal por honaorarios Traumatologia v Ortopedia
4. REPORTA A:
- Dirgecién
- Subdiroccidn Médica

5. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos de Traumatolegia y Ortopedia
- Personal de Apoyo Médico

& CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccicn Meédica.

- Roprasentantes médicos

- Departamenios de especialidades médicas del hospital.
Instituciones que brinden actualizacion profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

humano.

Programar las actividades idernas de los integrantes del servicio de Traumatologia y
Ortapedia ¥ promover al grupo médico a un constante desarrolio técnice, tecnoldgico y

&
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DENOMINACION DEL PUESTO

COORDINADOR DE TRAUMATOLOGIA Y ORTOPEDIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Pragramar guardias de trabajo en coordinacién con el
Subdiracior Médico vy jefas de servicios de cirugia para &
grupo de Traumatologia y Ortopedia.

Programar cirugias con la Subdireccidn Medica para

prever hospitalizacion de paciente, preparacion del quiréfano,
solicitar personal de apoyo médico y la preparacion de los
servicios hospitalizacion que sgan necesarnos.

Programar cirugias con &l grupe de Traumatologia.

Entregar informe de rendimiento del grupo de Traumatologia
y Qriopedia a la Subdirecoion Médica.

Sclicitar al grupo de cirugia de Traumatologia informe de
rendimianio.

Reportar snomalias del personal a fa Subdireccion Médica.
Reportar condiciones de inmuebles, equipo quiniigico,
instrumentacion v estade de ropa quirdrgica a la Subdireccion
Medica y Administrativa.

Promover ia actualizacidn profesional.

Azesorar en la toma de decisiones cuando asi se requiera.

CARGAS DE
TRABAJO

Mensual

Cada que se requiars

Cade que se requiers
Mensual

Mensual
Cada que se requiera

Mensuat

Diang
Cade que se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1]

. DENOMINACION DEL PUESTO:

JEFE DE GINECOLOGIA QOBSTETRICIA

 NOWBRAMIENTO EN NOMINA: 3. ARER, DE ADSCRIPCION

Personal por honorarios Ginecologia Obstetnicia

REFORTA A:

Birector Médico
Conseje Técnico

SUPERVISA A:

Coordinador de Biclogfa de la Reproduccion
Coordinador de Embarazo Alte Riesgo
Coordinador de Genitourinario

Coordinador de Oncologia

Coordinador de Perinatologia

Coordinador de Planificacién Familiar

Jefe de servicios de Apoyo Medico

i

. CONTACTOS PERMANENTES

Subdiraccion Médica.

Representantes médicos.

Departamentos de especialidades médicas del hospital.
instifuciones que brinden actualizacion profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar ias actividades intemas de los integranies del servicio de Ginecologia vy
Obstetricia v promover al grupo 2 un constante desarrolfo téchico, tecnoidgico y
humann.

33



DENCMINACION DEL PUESTO
JEFE DE GINECOLOGIA OBSTETRICIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
- Programar guardias de trabajo en coordinacion con ef Mensual
[

Subdirecter Madico y jefes de servicios de cirugia para é
grupa de Ginecologia Obstatricia,

- Programar cirugfas con la Subdireccidn Médica para Cade que se requiera
prever hospitalizacion de paciente, preparacion del quirdfane,
solicitar personal de apoyo médico vy la preparacion de los
servicios hospitalarios que sean necesarios.

- Programar cirugias con los coordinadoras de Ginecologia Cada que se requiera
QObstetricia.

- Entregar informe de rendimiento del servicic de Mensual
Ginecologia Obstetricia a la Subdireccidn Médica.

- 8olicitar af grupe de cirugia de Ginecologia Obstefricia Mensual
informe de rendimiento mensual .

- Reportar anomalias de! personal a la Subdircecion Médica Cada gue se requiera

- Repurtar condiciones de inmuebles, equipo quirdrgico, Mensual
instrumentacion y astado de repa quirdrgica & la Subdireccidn
Médica y Administrativa

- Promover ia actualizacion profesional, Diario

- Asesorar en la toma de decisiones. Cada que se reguiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
1. DENOMINACHIN DEL PUESTO:

COORDINADOR DE BIOLOGIA DE LA REPRODUCCION

7. NOMBRARMIENTD EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Biciogla de la Reprothuceidn
[4. REPCRTA A:
- Direccidn

- Subdireccion Médica

5. SUPERVIBA A:

- Grupo de especialistas médicos de Bidlogia de Reproduceidn
- Personal de apoyo medico

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Médica.

- Represenantes meédicos.

- Dapartamentos de espacialidades médicas del hospital.
- Inshtuciones que brinden actualizacion profesional.

i DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTD

Programar las aclividades internas de los integrantes dsl servicio de Biotogia de
Reproduccion y promover @l grupo médico a un constente desarrollo técnica,
tecnoldgico y humano.

|
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DENOMINACION DEL PUESTC

COORDINADOR DE BIOLOGIA DE LA REPRODUCCION

DESCRIFCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de {rabajo en coordinacion can el

Jafe de Ginecologia Obstetricia y con el grupo de Biclogia de
la Reproduccion.

Pragramar gonsultas con fa Subdireccién Médica para

prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
méadico vy g preparacion de 1os servicies hospitalarios que
$ean Necesaros.

Programar consultas con el grupe de Biolngla de {a
Reproduccion.

Entregar informe de rendimiento del grupo de Biclogia de la
Reproduccion a i@ Subdireccion Médica.

Solicitar al grupo de Biologia de la Reproduccién informe de
randimienio mensual

Reporiar condiciones de consulionos e instrurentos médicos
a la Subdireccion Médica y Administrativa.

Reportar rendimiento del personal de apoyo médico
Promover la actuatizacion profasforal,

Asasorar en la toma de decisiones.

CARGAS DE |
TRABA.IO

ddengest

Cada que se requiera

Cada que oé requliera
Mensuat
Mensua!
Mensual
Mansual

Diarla
Cada que se requiera




DATOS GENERALESD DEL PUESTO

1. DENOMINACICN DEL PUESTO:
COORDINADOR DE EMBARAZC ALTO RIESGO

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA; 3. AREA DE ADSCRIPCION

Personal por honorarnos Embarazo Alte Riesgo

4. REPORTA A

- Direccitn
- Subdireccion Médico

5. SUPERVISA A: i

- Grupo de espenidiistas médicos en Embarazo Alio Riesgo
- Personal de apoyo médico

6. CONTACTOS PERMANENTES —i

- Subdireccion Médica.

- Representantes médicos

- Departamentos de especialidades madicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL FUESTO

L

Programar las actividades internas de los integrartes del servicio de Embarazo Alte
Riesgo y promover al grupe médico a un constante desarollo técnico, tecnolbgico y
humano.




DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE EMBARAZO ALTO RIESGO

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en tnordinacion con el

Jefe de Ginecolngia Qbstetricia y con el grupo de Embarazs
Alto Riesga.

Pragramar consultas con ia Subdireccidn Médica para
prever hospitalizacién de paciente, solicitar personal de apoyo
médicn v ia preparacion da los sarvicios hospitalarios que
sean Necesarios.

Programar consultas con el grupo de Embarazo Alto Riesgo
Entregas informe de rendimiento del grupo de Embarazo Alto
Riesgo a la Subdireccion Madica.

Solicitar al grupo de Embarazo Alte Riesgo informs de
rendimiente.

Repaortar rendimierto del personal de apoya médico
Repartar condiciones de consultorio e instrumentos médicos
& la Subdireccion Madica y Administrativa

Promover 1a actualizacion profasional.

Asesorar en la toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJSO

Messual

Cada que 58 requiera

Cada que se requigra
Mensual

Menzuat

Mensual
Mensugi

Diario
Cada que se reguiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTC

—~T

. DENOMINACION DEIL PUESTO:

COORDINADOR DE GENITOURINARIO

L
P. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Genitourinario
4. REPORTA A:
- Direccidn
- Subdireccién Médica
5. SUPERVISA A:
- Grupo de especialistas médicos en Genitourinano
- Parsonal de apoyo médico
& CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccidn Médica,

- Representantas médicos

- Departamentos de espacialidades médicas del hospital
- Institucionas que brinden actualizacién profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio Genitourinano y
promaver al grupo médico a un constante desarrollo téenico, tecneibgico y humana.




DENOMINACION DEL. PUESTO
COORDINADOR DE GENITOURINARID

DESCRIPCION DEL PUESTD

FUNCIONES

Programar guardias de trabgje en coordinacion con et Jefe
de Ginecclogia Obsietricia y con el grupo de Genitourinario
Programar consutias con la Subdiveccién Médica para
prever hospitalizacién de paciente, soficitar personal de apoyo
médico y la preparactdn: de fos servicios hospitalanos que
sean necesarlos.

Programar consultas con el grupo de Genitourinario
Entregar informe de rendimiento del grupo de Genitourinaric
& la Subdireccién Médica.

Selicitar al grupo de Genitourinarie informe de rendimiento,
Reportar rendimiento del persenal de apoyo médico
Reportar condicionas de consultorio e instrumentos médicos
a la Subdireccidn Médica y Administrativa

Promover la actualizacion profesional.

Asesorar en ia toma de decisiones.

CARGAS DR
TRABAJO

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requicra

Mensual
Mensug
Mensual

Diatia
Cada que se requiera
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DATOS GENERALES DEI. PUESTC
1. DENOMINACION DEL PUESTC:

| COORDINADOR DE ONCOLOGIA
‘T‘Nomsﬁmuﬁmo EN NOMINA: 3, AREA DE ADSCRIPCICN
Personal por honorarios Gncologia
4. REPORTA A:
- Diraccion
- Subdireccidn Médica

5. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Oncologia
- Personal de apoyo médico

§. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccién Médica,

- Representantes médicos.

- Departamentos de especialidades médicas del haspital.
- Instituciones gue brinden actualizacion profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO I

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Oncologia y
promover al grupe médico a un constante desarrolio técnico, tecnoldgico y humano.
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BENGMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE ONCOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

- Programar guardizs de trabajo en coardinacidn con ei
! Jefe de Ginecologia Obstetricia y con el grupo de Oncologia.
- Programar consultas con la Subdireccién Médica para

wrever hospitalizacion de patiente, solicitar personal de apoyo
médico v la preparacion de los servicios hospitalarios que
sean necesarios.

- Entregar informe de rendimento del grupo de Oncologia a la
Subdirecsian Médica.

- Bolicitar al grupo ds Oncologia informe de rendimiento.

- Reportar rendimiento del persona!l de apeye meédico

- Reportar condicionas de consuliorio @ instrumentes médicos
a la Subdireccién Médica v Administrativa

- Promover la actualizacidn profesional.

- Asesorar en la toma de decisiones cuando asi se requiera.

CARGAS DB
TRABAJO

Mensual

Cada que se requiera

Mensual

Mensual
Mensual
Mensya!

Diario
Cada que ge requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO ]

1. DENOMINAGION DEL RUESTO:

COORDINADOR DE PERINATOLOGIA

2. NOMBRAMIENTD EN NOMINA: 3, AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Pennatologia
4. REPORTA A
- Direccion

- Subdireccién Administrativa

5. SUPERVISA A

- Grupo de especialistas médicos en Perinatologia
- Personal de apoyo medico

8. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Médica.

- Representantes médicos.

- Departamenios de espacialidades madicas da! hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesional.

DESGRIPGION GENERICA, DEL PUESTO

Programar as actividades internas de los integrantes del servicio de Perinatoiogia y
promaver al grupo médico a un constante desarrollo tecnico, tecnolagico y humano.
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DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE PERINATOLOGIA

]

DESCRIPCION DEL PUESTO

L
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
- Programar guardias de trabajo en coordinacion con el Jefe Mensuaf
de Ginacologia Obstetricia y con ef grupe de Perinatologia
- Programar consultas con {8 Subdireccion Médica para Cada que se requiera
prevar hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
médice y ia preparacion de los servicies hospitalizacion que
Sean Necesaros.
- Programar guardias con el grupe de Perinatologia. Mensual
- Entregar informe de rendimiente de! grupo de Perinatologiz iensual
a la Subdireccidn Médica.
- Solicitar al grupo de Perinatologia informe de rendimiento. - Mensual
- Reportar rendimiento def personal de apoyg médico Mensua!
- Repertar condiciones da consultorio ¢ instrumantos méadicos Riensual
a la Subdireccion Médica y Administrativa
- Promover la actualizacidn profesionai, Diatio
- Asesorar en la toma de decisiones cuando asi se requiera. Cada que se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTC ]

=]

OENOMINACION DEL PUESTD:
COORDINADOR DE PLANIFICACION FAMILIAR

Z. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Planificacion Famiiar

4. REPORTA A:
- Bireccion

- Subdireccién Médica

5. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Planificacion familiar
- Personal de apoyo médico

5. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdirsccion Médica.

- Representanies médicos

- Departamentos de especialidades médicas de! haspital
- instituciones que brinden actualizacion profesional.

DESCRIPGION GENERICA DEL PUESTC

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Planificacién
Familiar y promover al grupo médico a un constante desarrollo téenico, tecnolégico v
humano.
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DENGMINACION DEL PUESTD ]
COORDINADOR DE PLANIFICACION FAMILIAR

DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAIC
- Programar guardias de trabajo en coordinacisn con el hiensual
Jefe de Ginecologia Obstetricia y con el grupo de Planificacién
Familiar.
- Programar consultas con ia Subdireccidn Médica para Cada que se requiera
prever hospitalizacién de paciente, solicitar personal de apoye
médico adecuado vy para la preparacion de los servicios que
sean Necesarios.
- Programar guardias con el grupo de Planificacidn Famitiar. aensual
- Entregar informe de rendimiento del grupo de Planificacion Rensital
Familiar @ la Subdireccion Médica.
- Selicitar al grupo de Planificacién Familiar informe de Mensual
Rendimiento.
- Reportar rendimiento del personal de apoyo médico Mensuat
- Reportar condicionegs de cansuitorio @ instrumentos médicos Mensual
a la Subdireccién Mdédica y Administrativa
- Promover la actualizacion profesional, Diaria
- Asesorar en la toma de decisiones cuando asi se requiera, Cada que se requiera




DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:
JEFE DE MEDICINA INTERMNA

2. NOVWBRAMIENTO EN NOBINA: 3. ARER DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Medicina Interna
4. REPORTA &

- Directar Médica
- Consele Técnica

5. SUPERVISA A:

- Coordinador de Alergologia

- Coordinador de Cardiclogia

- Coordinador de Endocrinologia

- Coodinador de Gastrognterologia
- Coordinador de Homatolegia

- Coordinador de Medicina Familiar
- Coordinador de Nefrologia

- Coordinacor de Neumologia

- Coordinador de Neuralogia

- Coordinador da Reumatologia

- Coowdinador de Terapia intensiva
- Personal de Apoyo Médico

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdirgccidn Médica,

- Representantes médicos.

- Departamentos de especialidades médicas ds! hospital,
- inglituciones que brinden aciualizacion profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL, PUESTO

Programar las actividades intarnas de los inlegrantes del servicio de Medicina Interna y
promover al grupo a un sonstantes desarrolio ¥enico, tecnaldgico y humano.




DENOMINACION DEL PUESTO
JEFE DE MEDICINA INTERNA

J

|

f DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DR
FUNCIONES TRABAJIQ
- Programar guardias de trabajo en coordinacidn con 1a Mensui)

Subirsccion Médica y con los servicios de Medicing interna.

- Programar consultas con la Subdireccion Medica para
prever hospitalizacién de paciente, solicitar personal de apoyo
médice y para la preparacidon de los servicios hospitalarios que
Sean NeCSsanas.

- Programar guardias con el grupo de Medicina Interna

- Entregar informe de rendimiento de los servicios de Medicina
Interna a la Subdireccidn Médica.

- Solicitar a los gervicios de Medicina Intera informe da
rendimiento.

- Reportar rendimiento del personal de apoyo médico.

- Reporter condiciones de consultorio e nstrumentos medicos
@ la Subdireccién Médica y Administrativa

- Promover ia actualizacién profesional.

- Asesorar en la toma de decisiones.

{ada que se requisra

Mensual
ensual

Mensual

Metsual
Mensual
Diario
Cada quc s¢ requiera

F-s
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DATOS GENERALES DEL PUESTD

J

. PENOMINACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE ALERGOLOGIA

. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Aergologia
. REFORTA A:
- Direccion

- Subdreccion Médica

SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Alergologia
- Personal de apoyo médico

. CONTACTOS PERMANENYES

- Subdireccion Médica.

- Representantes médicos.

- Departamentos de especialidades médicas def hospital
- Instituciones que brinden actualizacidn profesional.

CESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar [as actividades internag de los integrantes del servicio de Alergelogia v
promover &l grupo médico a un congtante desarrolio tecnice, tecnolbgico y humano.




DEROMINACION DEL PUESTC
COORDINADOR DE ALERGOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTC

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
- Programear guardias de trabajo en coordinacién con el jefe de Mensuat
Medicina intema y con ef grupe de Alergologia.
- Programar corisultas con la Subdireccion Medica pars Cada que se requiera |
praver hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
madico y la preparacion de los servicios hospifalarios que
Sean necesarios.
- Programar consutias con el grupe de Alergologfa. Mensuat
- Eniragar informe de rendimiento del grupo de Alergelogia Mensual
@ la Subdireccion Médica.
- Solwitar al grupo de Alergelogia informe de rendimiento. Mensuat
- Reportar rendimiento del personal de apoye médico Mensuat
- Reportar condiciones de consultorio e instrumentos médicos Niersual
a la Subdireccidn Médica y Administrativa
- Promover la actualizasidn profesional. Diarie
- Asesarar en la toma de decigiones cuando asi se requiara. Cada que se requierz
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
1. DENOMINACION DEL PUESTC:

COORDINADOR DE CARDIOLOGIA
2. NCMBRAMIENTC EN NOMINA: 3, AREA DE ARSCRIPCION 1
Persanal por honorarios Cardiclogia
4, REPORTA A:
- Direccion

- Subdireccién Administrativa

§. SUPERVISA A:

- Grupo de especiaiistas médicos en Cardiologiz
- Personal de apoyo médico

§. CONTACTOS PERMANENTES

$ubdirgccion Meédica.

Representantes médicos.

Departamentos de espacialidades médicas del hospital.
I_ instituciones que brinden actualizacidn profesional

[ T T}

|

DESGRIPCION GENERK:A DEL PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del servicic de Cardiclogia vy
promover &t grupo médico a un constante desarrollo técnico, tacnoldgico y humane.




DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE CARDIOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
- Programar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de Mensual
iedicina interna v con el grupo de Cardiologfa.
- Programar consultas con la Subdireccion iviédica para Cada que $e requiera
prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
meédico adecuado y para la preparacion de los servicios que
Sean Necesarios
- Programar consultas con el grupo de Cardiologia. Cada que se requiera
- Entregar informe de rendimiento del grupo de Cardiologia Mensual
a la Subdireccidn Médica
- Solicitar &l grupo de Cardiclogia informe de rendimiento. Mensual
- Reporter rendimients del personal de apoyo médico Mlensuat
- Reportar condiciones de consultorio & instrumentos médicos Mensual
a la Subdireccion Médica y Adminisirativa
- Promover la actualizacidn profesional. Diario
- Rsesorar en iz torna de decisiones cuando asi s requiera, Cada que s requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

F
1. DENOMINACION DEL PUESTS:

COORDINADOR DE ENDOCRINOLOGIA

2. NOCMBRAMIENTO BN NOWINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION

Personal por honorarios Endocrinologia

4. REPORTA A:

Direccién
Subdireccion Médica

5.

SUPERVISA A:

Grupo de especialistas médicos en Endocrinologia
Parsunat de apoyo médico

Subdireccién Médica.

r. CONTACTOS PERMANENTES

¥

Representantes médicos.
Departamentos de especialidades médicas de! hospital.
Instituciones que brinden actualizacién profesional.

U

.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades intemas de fus integrantes del servicio de Erdocrinclogla y
promover ai grupo médico a un constante desarrollo téenico, tecneidgico v hurnano.
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DENOMINACION DEL. PUESTD
CQORNINADOR DE ENDOCRINOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacion con ¢t jefe de
Medicina Interna y con el grupo d¢ Endocrinoiogia.
Programar consultas con la Subdireccion Médica para

prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyc
médico adecuado y para la preparacion de tos servicios que
$ean necesarios.

Programar consulias con ef grupo de Endocrinologia
Entregar informe de rendimiento del grupo de Endocrinologia
& la Subdireccion Médica.

Solicitar al grupe de Endocrinologia informe de rendimiento.
Reportar rendimientc del personal de apoyo médico
Roeportar condiciones de consuitorio e instrumentos médicos
a la Subdireccion Médica y Administrativa

Promover la actualizacién profesional.

Asasorar en la toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJC

Mensual

Cada que $¢ reduiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensual
Mensual
Mensuai

Diaric
Cada que se requiera
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[:m DATOS GENERALES DEL PUESTO
1. DENQWINACGION GEL PUESTO:

COORDINADOR DE GASTROENTEROLOGIA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION

Personal por honararios Gastroenterologia

4. REPORTA A:

- Direccitn
- Subaireccidn Médica

&

. SUPERVISA A:

- Grupe de especialistas médicos en Gastreenterclogia
- Perscnal de apeyo médico

6. CONTACTOE PERMANENTES

- Subdireccidn Médica

- Representantes médicos.

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actuafizacidn profesional

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del servicic de Gastroenterologia y
promover at grupo médica 2 un constante desarrallo técnico, tecnoldgico ¥ humano.

o
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DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADGR DE GASTROENTERCLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
- Programar guardias de trabajo en coordinacion con et jefe de Wensua
Medicina Inlerna y con ef grupo de Gastrosnterologia.
- Programar consultas con la Subdireccidn Médica para Cada que se requiera
prever hospitalizacion de paciente, soliclar personal de apoyo
médico y para la preparacion de los servicios hospitalarios que
s9an Necasarios.
- Programar consultas can et grupa de Gastroanterologia. Cada que se requiera
- Entregar informa de rendimiento del grupo de Mensual
Gastroenterologia a la Subdireccidn Médica.
- Bolicitar al grupo de Gastroentarologia informe de rendimento Mensual
- Reportar rendimients del personal de apoyo médico Mensyal
- Rapoitar condiciones de consuitorio € inskrumentos médicos Mensual
a fa Subdireccidn Médica y Administrativa
- Promover ia actualizacion profesional. Diario
- Asesorar en la toma de decisiones. Cada que se requera
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e

DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION OEL. PUESTO:
COORDINADOR DE HEMATOLOGIA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA:

Personal por honorarios

3. AREA DE ADSCRIPCION

Hematologia

4. REPORTA A:

- Diraccion
- Buhdireccion medica

5. SUPERVISA A:

- Personal de apoyc médico

- Grupo de especialistas médicos en Hematolegia

5. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccidn Médica.
- Representantes médicos

- Depariamentos de especialidades médicas def hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO e

Programar Jas actividades internas de los integrantes def servicio de Hemetologia y
promover al grupe médico a un constante desarrolio téenico, tecnoldgico y humano.

57



DENOMINACION DEL PUESTO

COORDINADOR DE HEMATOLOGIA

]

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de
Miedicina inferna y con &l grupo de Hematolegia.

Programar consultas con la Subdireccion Médica para
prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
médico adecuado y para ia preparacion de |os servicios que
sean Necesarios.

Pregramar constlias con el grupo de Hematologia.

Entregar informe de rendimienic det grupa de Hematologia

a la Subdireccion Médica.

Sulicitar al grupo de Hermatologia informe de rendinuento.
Reportar rendimiento del persenal de apoyo médico
Reportar condiciones de consultorio e instrumentos médicos
a fa Subdireccién Médica y Administrativa

Promover la actualizacidn profestonal.

Assgsorar en la toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJD

Mensual

Cada que s¢ requiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensual
Mensual
Mensual

Diarlo
Cada que se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

COORDINADOR DE MEDICINA FAMILIAR

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPGION
Personal por honorarios Medicina Familiar
4. REPORTA A:
- Direccidn

- Subdireccitn Méaica

8. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Medicina Familiar
- Personal de apoyo médico

8. CONTACTCS PERMANENTES

- Subdireccidn Médica.

- Representantes médicos.

- Departamentos de especialidades medicas del hospital
- Instituciones gue brinden actualizacidn profesional.

DESCRIFCION GENERICA DEL FUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Medicina Familiar y
promover al grupo médico & un constante desarrollo técnico, tocnoldgico v humann
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DEROMINACION DEL PUESTO

COORDINADOR DE MEDICINA FAMILIAR

DESCRIPCION DEL PUESTO

|

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en cocrdinacion con el jefe de
Medicina Interna y con el grupe de Medicina Famitiar.
Programar consuitas con la Subdireccién Medica para

prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoye
médico y la preparacion de los servicios hospitaiarios que
Sean Necasanios.

Programar consulias con el grupo de Medicina Famifiar,
Entregar infarme de rendimisnto del grupo de Medicina
Familiar a ia Subdireccidn Médica.

Selicitar a! grupo de Medicina Famiiiar informe de rendimiento,
Reportar rendimiento del personal de apoyo médico

Reportar condiciones de consultorio & instrumentos médicos

2 la Subdireccién Médica y Administrativa

Promover la actualizacién profesional.

Asgsorar en ia toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJC

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mernsual

Mensuaf
Mensual
Monsual

Digrio
Cada que e redtiicra

|
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

4. DENOMINACION DEL PUESTO:
COORDINADOR DE NEFROLOGIA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCICN
Personal por honorarios Nefrologia

4. REPORTA A:
- Direccién
- Subdireccion Medica

5. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Nefrologia

8. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccidn Médica.

«  Representantes médicos.

- Depanamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacidn profesional.

DESCRIPCION GENERICA DE!L PUESTO

Programar las actividades ntermas de Ilog integrantes de! servicio de Neurologia v
promaover al grupo médico a un constante desarrollo téonico, tecnolégico y humano.




NENGMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE NEFROLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabaje en coordinacion con el jefe de
Medicmna Interna y ¢on el grupo de Nefrologia.

Programar consultas con 1a Subdireccion Médica para
prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
médico y la preparacion de los servicios hospitalarios que
SE8N NECEBArios.

Pragramar consultas con el grupo de Nefrologia,

Entregar informe de rendimiento del grupe de Nefrologia

a la Subdireccién Médica.

Sclicitar al grupe de Nefrologia informe de rendimiento.
Reportar rendimiento del personal de apoyo médico
Reportar condiciones de consultorio e instrumentos médicos
a la Subdireccién Médica y Administrativa

Promover la aciuglizacion profesional.

Asesorar en la toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJOC

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensual
Mensual
Mensual

Diario
Cada que Se requiera




PATOS GENERALES DEL PUESTO |

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE NEUMOLOGIA

|
2. NOMBRARIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPGION
Parsonal por honorarios Neumologia
4, REPORTA A: Jl
- Diraccion
- Supdireccién Médica

5. SUPERVISA A,

- Grupo de especialistas médicos en Neumologia
- Personal de apoyo maédico

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccibn Médica.

- Representantes médicos

- Departamentos de espedialidades médicas del hospital.
- Institucionas que brinden actualizacién profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO i

Programar Jas actividades internas de les integrantes del servicio de Neumologia v
promover al grupo médico a un constante desarrollo téenico, tecnaldgico y humana,

[}
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DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE NEUMOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCGIONES

Frogramar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de
Madimina Interna vy con al grupa de Neumologia.

Programar consultas con: ja Subdireccidn Médica para
prever hospitalizacién de paciente, solicitar personal de apoyo
médico adecuado y para la preparacion de los servicios que
28N necesarios.

Programar consulias con & grupe de Nsumclogia.

Entregar informe de rendimisnto del grupo de Neumologia

& la Subdireccion Médica.

Solicitar al grupo de Neumologia informe de rendimiento.
Reportar rendirniente del personal de apoyo médics,
Reporlar condiciones de consultorio e instrumentos médicos
a la Subdireccidn Médica y Administrativa.

Promover la actualizacion profesional

Asesorar en la toma de decisiones.

CARGAE DE
TRABAJD

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mersual

Mensuat
Mensual
Mensual

Ciario
Cada gue se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

{ ENOWMINACION DEL. PUESTO:

COORDINADOR DE NEUROLOGIA

% NOMBRAMIENTD EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Persenal par hanorarios Neurclegia

4. REPORTA A:
- Rireccion

- SBubdirscodn Médica

5. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Neurologia
- Personal de apoyo médico

6. CONTACTOUS PERMANENTES

- Subdireccion Médica,

- Representzantes médicos.

- Departamentcs de especialidades médicas de! hospital.
- Instduciones que brinden actualizacion profesicnal.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Weurologia y
promover al grupo médico a un constante desarrollo tenico, tecnoldgico y humano.
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DENOMIMACION DEL PHESTO
COORDINADOR DE NEUROLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacién con el jefe de
Medicina interna y con ef grupo de Neurciogia

Programar consultas con la Subdireccion Médica para

prever hospitalizacidén de paciente, solicitar personal de apoyo
médico y la preparacién de los servicios hospitalanios que
Sean necesarios.

Programar consultas con el grupo de Neurclogia.

Entregar informe de rendimiento del grupo de Neurologia

a la Subdireccién Médica

Salicitar 2! grupo de Neurologia informe de rendirtiento.
Reportar rendimiento del perscnal de apoyo médico.
Reporiar condiciones de consulforio e instrumentos médicos
a la Subdireccién Médica y Administrativa.

Promover la actualizacion profesional,

Asesorar en la toma e decisiones.

CARGAS DE
TRABAJO

Menzual

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mensual

ifensual
Mensuz!
Mensual

Diario
Cada que se requiera

3D
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DATOS GENERALES DEL. PUESTO

. DENOMINACGION DEL PUESTD:

COORDINADOR DE REUMATOLOGIA

. NOMBRAMENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION

Parsonal por henorarios Reumatologia

. REPORTA A:

- Direccion
- Subdireccidén Médica

SUPERVISA A:

- Grupo de espacialistas medicos en Reumatologia
- Personai de apoyo médico

E.

CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireecion Médica.

- Representantes médicos.

- Depariamentos de especialidades médicas de! hospital,
- Instituciones que brinden actualizacién profesional.

DESCRIFCION GENERICA DEL PUESTD

Programar las actividades intemnas de los integrantes del servicle de Reumatologia v
promover al grupo médico a un censtante desarrollo téenico, tecnoldgico y humano.

1




DENGMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE REUMATOLOGIA

DESCRIFCION DEIL PUESTO

B

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de
Medicina Intetna y con el grupo de Reumatologia

Programar consultas con la Subdireccion Méadica para
prever hospitalizacién de paciente, solicitar personal de apoyo
médico ¥ [a preparacion de los servicios hospitalanos gue
58an NECesarios.

Programar consiitas con el grupc de Reumatologia.
Eniregar Informe de rendimiento del grupo de Reumatoiogia
a la Subdirescién Médica

Solicitar al grupe de Reumnatologia informe de rendimiento,
Reportar rendimiento dei personal de apoyo médico.
Reportar condiciones de consultorio g instrumentos médicos
a la Subdireccion Médica y Administrativa.

Promover la actualizacion profesional.

Asescrar en ia tloma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJC

Mensgual

Cada que se requiera

Cada que se requicra
Mensual

Mensyal
iMensual
Mensual

Diario
Cada qgue se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE TERAPIA INTENSIVA

[2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREADE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Terapia Intensiva
4. REPORTA A:
- Direccién
- SBubdiraccion Médica

(6. SUPERVISA A:

- Grupe de especialistas médicos en Terapia Infensiva
- Personal de apoyo médico

PP . T SN ES— —

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccidn Médica.

- Representantes medicos,

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacién profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar [as achvidades internas de (08 integrantes del servicio de Terapia Intensivay
promover al grupe medice a un constanic desarollo téenico, tecnoldgics y humane.
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DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE TERAPIA INTENSIVA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNGIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de
Medicina interna y con el grupo do Terapia Intensiva
Programar consulltas con la Subdireccion Médica para

prever hospitalizacién de paciente, solicitar personal de apoyo
médico y la preparacidn de los servicios hospitalarios que
s&an Necesarnos.

Programar consulias con el grupo de Terapia intensiva
Entregar informe de rendimiento del grupo de Terapia
Intensiva a fa Subdireccién Mdédica.

Solicitar al grupo de Terapia Intensiva informe de rendimianto.
Reportar rendimiento del personal de apoyc médico.

Reportar condiciones de consultoria @ instrumentos médicos
& la Subdireccicn Médica y Administrativa.

Promover la actualizacion profesional.

Asesorar en |a toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJC

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensual
Mensual
Mensual

Diario
Cada que se reguigra
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

JEFE DE PEDIATRIA
[2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personai por honorarios Pediatria

=l

. REPORTA A:

- Director Médico
- Consejo Téenico

5. SUPERVISA A:

- Coordinador de Alergolegia Pediatrica

- Coordinador de Cardiotogia Pedidtrica

- Coordinadar de Endocrinologia Pedidtrica

- Coordinador de Gastroenterologia Pediétrica
- Coordinador do Hematciogia Pediatnica

- Coordinador de Nefrologia Pediéirca

- Coordinadgor de Neurnologia Pedidtrica

- Coordinador de Meurologia Pedidtrica

- Coordinader de Reumatologia Pedidtrica

- Coordinador de Terapia Intensiva Pedidtrica
- Jele de Servicios de Apoyo Médico

& CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccién Médica.

- Reprasentantes madicos.

- Departamentos de especialidades médicas dol hospital.
- Instituciones que hrinden actualizacion profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar fas actividades internas de [os integrantes def servicio de Pediatria v
promover al grupe & un constante desarrotio téenico, tecnoidgico y humanao.
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DENOMINACION DEL PUESTO
i JEFE DE PEDIATRIA

BESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIGNES

- Programar guardias de trabajo en coordinacion con la
Subdircecion Médica v con los servicios de Pediatria.

- Programar consultas con la Subdireccitn Médica para
prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
médico y la preparacion de los servicios hospiiatarios gue
$8aN NeCRsAaros.

- Programar guardias con el grupe de Pediatria

- Entregar informe de rendimiento de los senvicios de Pediatria
a la Subdirecsion Médica.

- Sohcitar a los servicios de Pediatria informe de rendimiento.

- Reporar rendimiento del personal de apoyo médico.

- Reportar condiciones de consultorio e instrumentos médicos
a fa Subdireccion Médica y Administrativa

- Promover la actuslizasion profesional.

- Asesorar en la toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJG

Mensual

Cada que se requiera

Mensuai
Mensual

Mensual
Menhsual
Mensual

Diario
Cada que¢ s¢ requiera




DATOS GENERALES DEL PUESTO ]

1. DENOMINACION DEL PUESTD:
JEFE DE ALERGOLOGIA PEDIATRICA

2. NOMBRANIENTG EN NOWINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION ]
fersonal por honararics Alergologia pedidfrica

4. REPORTA A:
- Direccidn

- Subdireccidn Administrativa

5. BUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Alergologia Pedigtrica
- Personal de apoyo médico

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdirgccidn Médica.

- Represontantes médicos.

- Departamentos de especialidades médicas dal hospital,
- instituciones gue brinden actualizaciGn profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL. PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes dei seivicic de Alergologia
Peditrica y promover al grupo médico a2 un constante desarroflo técnico, facnolagico y
humang,

~1
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(

RENOMINACIGN DEL PUESTO

COORDINADOR DE ALERGOLOGIA PEDIATRICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

!;uNE.‘-IONES

]

|

Programar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de
Pediatria y con el grupo de Alergologia Pediatrica

Pragramar consultas con la Subdireccion Médica para
prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
médico y la preparacion de los servicios hospitalarios que
sagn necesarios.

Programar consultas con el grupo de Alergologia Pediatrica.
Entregar informe de rendimiento del grupo de Alergologia
Pedidtrica a la Subdireccion Meédica.

Solicitar al grupo de Alergelogia Pedidtrica informe de
rendimiento,

Repoeriar rendimiento del personal de apoyo médico
Reportar condiciones de consultorio ¢ instrumentos médicos
a la Subdiraccion Médica y Administrativa

Promover i actualizacion profesional.

Asesorar en la toma de decisiones

CARGAS DE
TRABAJO

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensual

Mensuat
Mensual
Piario

Cada que se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE CARDIOLOGIA PEDIATRICA

7. NOMBRAMIENTS EN HOMINA:

Persona] por honorarios

3. AREA DE ADSCRIPCION

Cardiclogia pedidirica

4. REPORTA A

- Direccién
- Subdireccidn Médica

8. SUPERVISA A:

- Personal de apoyo médico

- Grupa de especialistas médicos en Cardiologia Pediatrica

L

CONTACTOS PERMANENTED

- Subdireccion Médica
- Representantes méadicos.

- Deparamentos de especialidades médicas de! hospital
- Instituciones que brinden actualizacion profesionat.

[ RESTRIPCION GENERICA DEL. PUESTQ

humane

Programar las activdades internas de los integrantes del servicic de Cardinlogia
Pedidtrica y promover ai grupo médico a un constanie desarrollo téenico, tetnolbgico y
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DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE CARDIOLOGIA PEDIATRICA

DESCRIPCIGN DEL PUESTO

CARGAS DE
FUNCIQNES TRABAJD
- Programar guarcdias de rabajo en coordinacidn con el jefe de Mengual

Pediatria y con o grupe de Cardiologfa Pediatrica

- Programar consulias con la Subdireccidn Médica para
prever hospitalizacién de paciente, solicitar personal de apoyo
médico v la preparacion de fos servicios hospitalarios que
SCERN NSCOSArios.

- Prograrar consultas con el grupo de Cardiologia Padidtrica.

- Entregar informe de rendimiento de! grupc de Cardiclogia
Pedidtrica a la Subdireccidn Médica.

- Sohcitar al grupo de Cardiclogia Pedidtrica informe de
rendimignto.

- Reportar rendimiento del personal de apoyo medice

- Reportar condliciones de consuliono e instrumentos médices
& la Subdirgecion Médica y Administrativa

- Promover Ia actualizacion profesional.

- Asesorar en 1a toma de decisiones.

Cada que se requiera

Cads quie se requicra
iensuat

Mensual

Mensual
Mensual
Diari
Cada que se tequiera
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v DATNS GENERALES DEL PUESTO ]

P. DENOMINACION DEL PUESTO:
COORDINADOR DE ENDOGRINOLOGIA PEDIATRICA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION

Personal por honorarios Endogrinologiz pedidtrica
g

4. REPORTA A:

- Direccién
- Subdireccidn Médica

SUPERVISA A:

L)

- Grupo de especialistas médicos en Endocrinologia Pediatrica
- Personal de apoyo médico

&. CONTACTOS PERMANENTES

- Suhdireccion Médica.

- Representantes médicos.

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesional.

_—

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades intermnas de los integrantes del servicio de Endocrinologia
Pedidtrica y promover at grupo médics a un constante desarroilo ¥cnico, lecnolagico y
humano.
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DENCORINACION DEL PUESTO

COORDINADOR DE ENDOCRINOLOGIA PEDIATRICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de
Pediatria y con el grupo de Endocrinologia Pediatrica.
Praogramay consultas con la Subdireccion Médica para

prever hospitalizacion de pagiente, solictar personal de apoyo
médico adecuado y para la preparacidn de los servicios gue
£GAN NYCOEaTios.

Programar consultas con el grupo de Endocrinologia
Pediatrica.

Entregar informe de rendimiento del grupo de Endocrinologia
Pediflrica a la Subdireccion Médica,

Solicitar al grupo de Endocrinoiogia Pedidtrica informe de
randimiento.

Raportar rendimiento del personal de apoyo médico

Reportar condiciones de consulterio e instrumentos médicos
a la Subdireccién Médica y Administrativa

Promaver 1a actualizacidn profesional.

Asesorar en {a toma de decisiones,

CARGAS DE |
TRABAJO

Mensual

Cada qdtle e requiera

Cada que se requiera
Menstial
WMensual

Mensual
Mensual
Diaric
Cads que se regulara

-
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

. DENOMINACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE GASTROENTERQLOGIA PEDIATRICA

NOMBRAMIENTO EN NOWMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCICON

Personal por honorarios Gastroenterolagia Pediatrica

. REPORTA A:

- Direccién
- Subdireccién Médica

SUPERVISA A:

- Grupo de especialisias en Gastroenterofogia Pediatrica
- Personal de apoyo médico

6.

CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Médica.

- Representantes médicos.

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- institucionas que brinden aciualizacidn profesionat.

DESCRIPCIGN GENERICA DEL PUESTC

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Gastreenterotogia
Pediatrica y promover al grupo médico a un constante desarrolio téenico, tecnoldgico y
humarno.

=
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DENGMINACION DEL PUESTO

COGRDINADOR DE GASTROENTEROLOGIA PEDIATRICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIGNES

- Programar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de
Pediatria v con of grupe de Gastroenterologia Pediatrica.
- Programar cansultas con & Subdireccion Medica para

prever hospitalizacién de pacients, solicitar personal de apoyo

médico ¥ la preparacion de los servicios hospitalarios que
$2aM NeCcesarios.

- Programar consultas con el grupo de Gastroenterologia
Pedislrica.

- Enfregar informe de rendimiento del grupo de
Gasiroenierciogia Peciéirica a la Subdirsccion Madica.

- Salisiter al grupo de gastroentarologia Pediatricz informe de
randimiento.

- Reportar rendimiento del persorial de apoyo medico

- Reportar condiciones de consuliorio e instrumentos médicos
a la Subdireccion Médica y Administrativa

- Promover ka actualizacion profesional.

- Asesorar en la toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJO

Mensisaf

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mensual
Mensual

Mensual
Mensual
Giario
Cada gue se requiera
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. DATOS GENERALES DEL PUESTO
1. DENOMINACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE HEMATOLQGIA PERIATRICA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION ‘_—]
Personal por honoranos Hematologia Pediatrica

i, REPORTAA:
- Direccién
- Subdireccidn Médicz

5. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicas en Hematologia Pediatrica
- Personal de apoyo médico

5. TOMTACTOS PERMANENTES

- Subdireccién Medica.

- Representanies médicos.

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacién profesional.

DESCRIFCION GENERICA DEL PUESTO ]

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Hematologia

Pedidtrica y promover al grupo médico a un constante desarollo téenico, tecnoldgico y
humane.
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DENOMINACION DEL. PUESTO
COORDINADOR DE HEMATOLOGIA PEDIATRICA

|
_
|

NESCRIPCIGN DEL PUESTO
CARGASDE
FUNCIONES TRABAJO
- Programar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de ensyal
Pediairia y con el grupa de Hematclogia Padiatrica.
- Programar consultas con la Subdiraceion Médica para Cada que se requlera

prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
médico y 1a preparacidon de los servicios hospitalarios que
sean necesarios.

Programar consultas con el grupo de Hematologia Pedigtrice.
Entregar informe de rendimiento del grups de Hematalogla
Pedidtnica a la Subdireccion Médica.

Solicitar at grupo de Hematologia Pedidtrica informe de
rendimiento,

Reportar rendimiento del personal de apoyo médico.
Repartar condiciones de consultorio e instrumentos rmédicos
a la Subdireccion Médica v Administrativa.

Promover la actualizacian profesional.

Asesorar en la toma de decisiones.

Cada que se requiera

Hiensuat

Mensual
Mensuat

Diang
GCada que se requiera




DATOS GENERALES DEL PUESTQ

1. DENOMINACION DEL PUESTO:
COORDINADOR DE NEFROLOGIA PEDIATRICA

2, NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Nefrologia Pedidtrica

4. REPORTA A:
- Direccién
- Subdireccion Médica

5. GUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Nefrologia Pediatrica
- Personal de apoyo médico

6. COMTACTQS PERMAMNENTES

- Subdirecciton Médica.

- Representantes madicos,

- Departamentos de especialidades médicas de! hospital.
- Instituciones que brinden actualizacién profesional

P DESGRIPCION GENERIGA DEL PUESTO

!

humano.

Programar las octividades internas de los integrantes del serviclo de MNefrologia
Padiattica y promover al grupo médico g un constante desarrollo téohico, tecnoldgico y

ﬂﬂﬂﬂﬂ §
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DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE NEFROLOGIA PEDIATRIGA

DESCRIPCION DEL PUESTD

FUNCIONES

- Programar guardias de trabajo en coordinacidn con ef jefe de
Padiairia y con el grupe de Nefrologia Pediatrice.

- Programar consultas con la Subdireccidn Médica para
prever hospitalizacion de paciente, solicitar personat de apoyo
médico v 1a preparacién de los servicios hospitalarios que
$SAn Necesarios.

- Programar consultas con el grupe de Nefrotogia Pediatrica.

- Entregar informe de rendimiento del grupo de Mefrologfa
Pedidtrica a la Subdireccion Médica

- Soliciar af grupo de Nafrologia Pedidtrica nforme de
rendimiento.

- Reportar rendimiento del perscnal de apoyo médico.

- Reportar condiciones de consuitone e instrumentos médicos
a 'a Subdireccidn Médica y Administrativa.

- Promover la actualizacdn profesional.

- Asesorer en la toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJO

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensual

Mensual
Mensuat

Diario
Cada que se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

l
{1, DENOMINACION DEL PUESTO:
COORDINADOR DE NEUMOLOGIA PEDIATRICA

2. NCMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION

Persanal por honorarics Neumelogia Pediétnca

bl

REPORTA A:

- Direccién
- Subdireccién Médica

5. SUPERVISA A: 1

- Grupo de especialistas médico en Neumologia Pediatrica
- Personai de apoye médico

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Meédica.

- Representantes meédicos.

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesional.

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades internas de fos integrantes del servicic de Neumologia
Pediatrica y promover al grupo médice a un constante desarroilo iécnico, tecnoldgico y
humane

L
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DENOMINACION DEL PUESTO

COORDINADOR DE NEUMOLOGIA PEDIATRICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacion con el jefe de
Pediatria y con el grupo de Neumologia Pediatnica.

Programar consulias con fa Subdireccion Médica para

prever hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apoyo
médico y para la preparacion de {os servicios hospitalarios que
Sean Necesarios.

Programar consulias con ef grupo de Neumologia Pediatrica
Entregar informe de rendimiento del grupo de Neumologia
Pedidtiica a Ja Subdireccion Médica.

Solicktar al grupo de Neumologia Pedidtrica informe de
rendimiento,

Reportar randimiento del personat de apoyo médica.

Reportar condiciones de consultorio e instrumentos médicos

a la Bubdireccion Meédica y Administrativa

Promover la actualizacion profesional.

Asesorar en la toma de decisiones

CARGAS BE
TRABAJQ

Mensual

Gada quez se requiera

Cada que se requiera
Mensual

Mensual

Mensual
Mensual

Diano
Mensuai

[/}
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
{. DENOMINACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE NEUROL OGIA PEDIATRICA

}E NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3 AREA DE ADSCRIPCION

Personal por honorarios Neurclogia Pedidtrica

A. REPORTAA:

- Direccidn
- Subdireccion Médica

SUPERVISA A:

L

- Grupe de especialistas médicos en Neurologia Pediatrica
- Personal de apoyo médice

§. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireceién Médica.

- Representantes médicos.

- Departamentas deo especialidades médicas del hospital
- Instituciones que brinden actualizacion profesional.

PESGCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades interas de los integrantes del servicio de Neurclogia
Pediairica y promover ai grupo médico a un constante desarrotla técnico, tecnalgico v

humano.




|" DENGMINACION DEL. PUESTO

COORDINADOR DE NEUROLOGHA PEDIATRICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

- Programar guardias de trabajo en coordimacidn con el jefe de
Pediatria y con of grupo de Neurologia Pediatrica.

- Programar consultas can la Subdireccion Médica para
prever hospitalizacin de paciente, solicitar personal de apoye
médico y la preparacion de los servicios hospfalarios que
sgan nacesarios.

- Programar consultas con el grupo de Neurologia Pedidtnica.

- Enfregar informe de rendimiente del grupo de Neurclogia
Pedidtnca a ta Subdirecrion Médica.

- Soficitar al grupo de Neurologia Pedidtrica informe de
rendimiento.

- Reportar rendimiento del parsanal de apaye médico,

- Reportar condicionas de consuliorio e instrumentos médices
a la subdireccién Médica y Administrativa.

- Promover la actualizacion profesional

- Asesorar on la toma de decisiones,

CARGAS DE
TRABAJD

WMenauai

Cada que se requiera

Cada que se raquiera

Mensural

Mensual
Mensual
Diarfo
Cada que se requisra




DATOS GENERALES DEL PUESTO

. DENOMINACION PEL PUESTC:

COORDINADOR DE REUMATOLOGIA PEDIATRICA

. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCICN

Personal por honoraros Reumatelogia Pediatrica

1

N

. REPORTA A

- Direccion
- Subdirsccion Médica

[}

. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas médicos en Reumatologia Pediatrica
- Personal de apoyo médico

. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Médica

- Representantes médicos.

- Departamentos de aspecialidades médicas dal hospital.
- Instituciones que brinden actualizacion profesional

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Reurnatologia
Pediatrica y promover al grupo médico & un constante desarrollo técnica, tecnotbgico y
humano.




LENOMINACION DEL PUESTO

COORDINADOR DE REUMATOLOGIA PEDIATRICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUINCIONES

Programar guardias de trabajo en coordinacion con ¢l jefe de
Pediatria y con el grupo de Reumainlogia Pediatrica.
Programar consultas con ta Subdireccién Médica para

prevar hospitalizacion de paciente, solicitar personal de apove
médico y [a preparacion de los servicios hospitalarios que
sGan necesarios.

Programar consulias con el grupe de Reumatologia Pedidtrica,
Entragar informe de rendimiento del grupo de Reumatologia
Pediirica a la Subdireccidn Médica.

Solicitar at grupe de Reumatoiogia Pedidtrica micrme de
rendimiento.

Reportar rendimiente def personal de apoyo médico.

Reportar condiciones de consultoro e instrumentos médicas

a la Subdireccidn Méadica y Administrativa.

Promover la actualizacion profesional,

Asesorar en ia toma de decisiones,

CARGAS DE
TRABAIC

Mensual

Cada que se requiera

Cada que se Tequiera

Mensual

Mensual
Mensuzl

Diano
Cada que se requiera

«€
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DATOS GENERALES DEL PUESTC

. DENOMINACION DEL PUESTO:

COORDINADOR DE TERAPIA INTENSIVA PEDIATRICA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPGION
Personal por honorarios Terapia Intensiva Pediatrica _‘
4. REPORTA A:
- Direccidn

- SBubdireccion Médica

. SUPERVISA A:

- Grupo de especialistas en Terapia intensiva Pediétnca

. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Médica.

- Representantes médicos.

- Departamentos de especialidades médicas del hospital.
- Instituciones que bninden actuabizacidn profesicnal.

)
|

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

h

Programar las actividades internas de los integrantes del servicio de Terapia Intensiva
Pediatrica y promover al grupo médico a un constante desarrollo técnico, tecnolégico y

umano.

(54
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DERCMINACION DEL PUESTO

COORDINADOR DE TERAPIA INTENSIVA PEDIATRICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Programar guardias de trabajo en coordmacién con el jefe de
Pediatria y con el grupo de Terapia Intensiva.

Programar consultas con la Subdirectidn Médica para

prever hospitalizacién de paciente, solicitar personat de apoyo
médico y la preparacion de los servicios hospitalarios que
384N NecesHios.

Programar consultas con el grupo de Terapla Intensiva.
Entregar informe de rendimiento del grupo de Terapia
Intensiva & la Subdireccion Médica

Selicitar &l grupo de Terapia Intensiva informe de rendimiento.
Reportar rendirmiento del personaf de apoyo médico

Reportar condiciones de consultorio e instrumentos médicos
a la Subdireccién Médica y Administrativa

Promover la actualizacion profesional.

Asasorar en la foma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJO

Mensuat

Cada que se requiera

Cads que se requiers

Mensuai
Mensual
pMensual

Mensual
Gada que se requfiara
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

JEFE SERVICIOS DE APOYQ MEDICO

I

NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION

Personal por honorarios Servicio de Apoyo

4. REPORTA A:

- Consejo Técnico
- Direccion General
- Subdireccion Medica

5. SUPERVISA A

- Jefe de Laboratono
- Jefe de Dietologia
- Jefade Enfermeria
- Jefe de Patologia
- Jefe de Radiologia

8. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccién Médica.

- Jefes de Servicios médicos

- Departtamentes de apoyo médice.

- Jefe de recursos materiales.

- Instituciones que brinden actualizacién profesional

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO ]

Supervisar las actividades de los departamentos de apoyo médico e inlervenir en la
distribucién de los recwisos fumanos, financieros y materigles que requieran los
médicos para desarrollar adecuadamente su trabajo o en su caso lo reguiera las
necesidades del paciente.

o
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DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE SERVICIOS DE APOYO MEDICO

]

[

DESCRIFCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Coordinar y supervisar todas las actividades y procedimientos
que se realizan en enfermeria, laberatorie, dietologia,
paiclogia y radiclogia.

Apoyar & los servicios médicos con recurses humanos y
materigles para la adecuada prestacidn de estos,

Coordinar al personal de leboratorio, enfermeria, distologia,
patologia y radiologia para establecer adecuados canales

¢e comunicacidn para mantener un ambiente optimo de
trabgo.

Supervisar los minimes de material que ge requieren en
cada servicio.

Entregar informe de rendimiento de fos departamentos que
integran los Servicics de Apoyo a ia Subdireccién Medica,
Solicitar al jefe de luboratorio, enfermeria, patologia v
radiologia informe de rendimiento.

Reporiar condiciones figicas del drea de trabajo

Promover la capacitacion y actualizacion al personal de cada
servicio que integra este depariamento.

Apoyar en las funciones de cada servicio

CARGAS DE
TRABAJO

Diaro

Diano

Draric

Semanal
iensual
iMensual

Quincenal
Diario

Cada fque e requisra
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DATOQS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

JEFE DE LABORATORIO
2. NOMERAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION 1
Parsonal por honorarios Laboratorio
4. REPORTA A
- Subdireccion Medica
- Jefa de Servicios de Apaye Médico
g, SUPERVISA A: 1
- Awidlizres de laboratoric
l'6. CONTACTOS PERMANENTES
- Jefes de Servicics Médicos
- Coordinadoras de senncics médicos
- Jefe de Servicios de Apoye Médico
- Jefe de Recursos Materiales
[ DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

médicos en la aplicacion de sus funciones.

Ejecutar y supervisar las actividades generadas en el labaratorio y apoyar a los servicios
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DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE LABQRATQRIC

DESCRIPCIGN DEL PUESTO

|

FUNCIONES

- Coordinar y suparvisar todas las actividades y precedimientos

gue se realizan en laboratorio.

- Apoyar a los servicios médicos con 1os recursds disponibles
del laboratoric para agilizar 12 toma de dscisiones médicas.

- Establecer adecuado canales de comunicacion entre él
personal médico para mantener un ambiente cptimo.

- Toma de estudios patoldgicos y de sangre.

CARGAS DE
TRABAJSO

Cada que se requisra
Catda que $e reguera
Diario

Cada que s¢ rettiiera

|
|
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DATOS GENERALES DEL PUESTD

1. DENOMINACION DEL PUESTC:

ENCARGADQC DE DIETOLOGIA

(2. NOMBRAMIENTG EN NOMINA: 3 AREA DE ADSCRIPCION ]
Parsonal por honorarios Dietologia
4. REPORTA A:

- Subdireccién Médica
- Jefe de Servicics de Apoyc Médico

5. SUPERVISA A

- Asistentes de cocing

8. CONTACTOS PERMANENTES

- Jefe de Servicios de Apoyo Médico
- Jefe de Recurses Materiales
- Coordinadores de servicios médicos

DESCRIPCIGN GENERICA DEL PUESTO

apayar a los serviclos médicas en la aplicacidn de sus funciones.

Eiecutar y supervisar las actividades generadas en el departamento de Dietologia y
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T DENOMINACION DEL PUESTO
ENCARGADO DE DIETOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

CARCAS DE
FUNCIONES TRABAJO

Eiaborar dietas acordes a las caracteristicas indicadas por el | Cada que se requiera

médico,
Solicitar al Jefe de Apoyo Medico ingredientes, materiales Cada que sc requiera

y utensilios necesarios para peder desarrollar dicha actividad
adecuadamente.




—

DATOS CENERALES DEL PUESTO
1. DENOMINACION DEL PUESTO:

JEFE DE ENFERMERIA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3, AREA DE ADSCRIPCICN
Personal por honerarics Enfermeria
4. REFORTA A:

- Subdireccion Médica
- Jefe de Servicios de Apoyo Médico

5. SUPERVISA A

- Teécnicos en enfermeria
- Especiglistas en enfermeria

4. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccién Médica

- Subdieccidn administrativa

- Servicios médicos

- Jefe de apoyo médico

- Instituciones que brinden actualizacién profesional

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTC ]

Coordinar, ejecutar y supervisar las actividades generadas en ef departamento de
enfermaria y apoyar a los servicios médicos an la aplicacion de sus funciones.

L
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DENOMINACION DEL PUESTD

JEFE DE ENFERMERIA

DESCRIFCION DEL PUESTO

B
|

FUNGIONES

- Organizar y planear o desarrallo da los programas de trabaje
¥ programas do educacidn continug

- Distribucidn de recursos humanas.

- Realizar evaiuaciones de produchividad y calidad de atencidn.

- Eleborar formatos de ingresos, egresos y estado de gravedad
de los departamentos asignados & la enfermeria.

- Supervision de los instrumentos médicos, del aguipo médico v
de las instalaciones.

- Elaborar informes de rendimiento del personal de enfermerfa

- Schaitar & personal reporte de actividades

- Supervisar frate a los pacientcs.

- Apoyar los servicios médico en cada una de las funciones
referentes a enfermeria.

- Asesorar en 1a toma de decisiones cuando asi se requiera

- Apoyar en las aclividades que sean requeridas por ef personal
médice o por el personal administrative.

CARGAS DE
TRABAJO

Semanal
Mensual

Mensuat
Cada gue s¢ requiera

Semanal

Mensual
Mensual
Cada Que se requicra
Cadg que se requicra

Cada que se requiera
Cada qie se requiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTD

1. DENOMINACION DEL PUESTO:
JEFE DE PATOLOGIA

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Patologia

4. REPORTA A:
- Subdireccion Médica

- Jofe de Servicios de Apoyo Médico

SUPERVISA A:

o

[6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccién Administrativa

- Servicios médicos

- Jefs de Servicios de Apoyo Médico
- Jefe de Recursos Materiales

DESCRIPCICH GENERICA DEL PUESTD

Ejecutar las aclividades generadas en Patologia y apoyar & ios servicios médicos en la
aplicacion de sus funciones.
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DENOMINACION DEL PUESTO
JEFE DE PATOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

- Toma de muestras patoldgicas (tejidos, fluidos) para su
andlisis,

- Reportar instalaciones en mai sstado & la Subdireceion
Admirustrativa.

- Elghorar informe de actividades.

- Elaborar requerimientos de matenal.

- Elaborar analisiz escrito de los resultados de examenes.

- Asesorar al médico en toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJO

Cada que se requiers
Mensual
Meansual
Cada que se requiera

Cada que se reguiera
Cada que se requfera
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., DATOS GENERALES DEL PUESTO
1. DENOMINACION DEL PUESTO:

2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA; 3. AREA DE ADSCRIPCICN

JEFE DE RADIOLOGIA J

Personal por honaratios Radiologia

4, REPORTA A:

- Subdireccién médica
- Jefe de Servitios de Apoyo Médico

5. SUPERVISA A:

& CONTACTOS PERMANENTES

Subdireccion Administrativa

Servicios médicos

Jefe da Servicios de Apoyo Médico

Jefa de Recursos Materiales

instituciones que brinden actualizacidn técnica y profesional

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Ejecutar y supervisar las actividades generadas en @l departamento de Radiologia y
apoyar a los servicios madicos en la aplicacion de sus funciones
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DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE RADIOLOGIA

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

- Toma de estudios contrastados.

- Toma de estudios activos y pasivos.

- Toma de radiografias.

- Toma de ecosardogramas

- Reportar instalaciones en mal estado a la Subdireccidn
Administrativa.

- Elaborar informe de actividades.

- Elaborar regquenmientos de material.

- Elaborar analisis escrito de ios resultados de examenes.

- Asesorar al médico en toma de decisiones.

CARGAS DE
TRABAJO

Carla que se requiera
C.ada que se requiera
Cade que ¢ requieia

Mensual

Mensual
Cada que se requisra
Cada que se requiera
Cada gue se reguiera
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

{. DENOMINACION DEL PUESTO:
JEFE DE CONTROL DE RECURS0S

»

NOMBRAMIENTG EN NOMINA: 3, AREA DE ADSCRIPCICN

Personal por honorarios Control de Recurses

4. REPORTA AL

- Direccién
- Suhdireccion Médica

5. SUPERVISA A

- Jefe dal departamento de Contabilidad

- Jefe del Departamento de Informatica

- Jefe del Departamanto de Recursos Materiales
- Jefe del Departamento de intendencia

8. CONTACTOS PERMAMNENTES

- Consejo técnico

- Direccién

- Departamentos médicos

- Provesdores

- Acresdores

- Representantes médicos

- Instituciones que brinden actualizacién profesional

- Instituciones que brinde capacttacion y adiestramiento.

Coordina y supervisa las funciones administrativas y contables que el hospital genera,
asi como, dofa de materiaies y recursos nacesarios a los diferentas departamenios gue
intervienen para la adecuada administracion y servicio del hospital.
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DENOMINACION DEL PUESTO
JEFE DE CONTROL BE RECURS0S

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIOGNES

Verificar que fos departamentos de Contabilidad, [nformética,
Recursos Humanos y Almacén cumptlan con su funcidn
adecuadamente.

Verificar que no faite ningtn tipo matenal o equipo que pueda
obstaculizar 1as funciones gue realizan estos departementos.
Entregar a la Subdireccion Administrativa informe de
actividades y productividad de cada de unc de los
departamentos,

Sclicitar informe de actividades y productividad a cada uno
de o3 jefes de los departamento administrativo.

Reportar el estado de las instalaciones a la Subdireccion
Administrativa.

Verificar que existan adecuados canales de comunicacién

entre ios trabajadores para que se logre un ambiente adecuado

en ias actividades laborales.

CARGAS DE
TRABAJG

Diario

Biano

Mensual

Menstal
Mensual

Diano
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

L .
1. DENDMINACION DEL PUESTO:

JEFE DE CONTABILIDAD

. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3, AREA DE ADSCRIPCION

Personal por honorarios Contabilidad

. REPORTA A:

- Consejo Téemeco
- Dirsccion
- Subdireccion Administrativa

L

SUPERVISA A:

- Auxiliares Contables

. CONTACTOS PERMANENTES

- Consegjo Técnico

- Direccidn

- Subdireccién Administrativa

- Secretaria de Hacienda y Crédito Piblico
- Proveedores

- Agreedores

- Pacientes que realicen pago

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

l

Registrar los movimientas contables que se geneéran con la operacion adminisirativa y
financlara, asi cormo proporgionar los datos necesarios para gonsrar ung planeacidn
finangiera a corto v largo plazo.

|
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DENGMINACION DEL PUESTO
JEFE DE CONTARILIDAD

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Ragistrar todios ios gastos e ingreses de ia organizacion para
establecer un sistema contable que se aplique un adecuado
funcionamients financierc.

Asistencia en la elaboracion de facturas.

Calcufo de impuestos y e nomina.

Fage de impusstos y de nomina.

Asistencia financiera &n & manejo de las cuentas contabies.
Asistencia en el pagn a proveedores.

Recapcion de pagos inmediaios o adeudos.

Asasora para la toma de decisiones financieras, aportando
la situacion contable en la que se encuentra el hospital,
Actisalizar ol sistema contable del hospilal.

Programar audiforias contables

Enfragar informe de productividad a la Subdireccion
Administrativa.

Establecer regisiros de inventarios.

Calcular prestaciones de fay.

Disefiar y elaborar sistermnas y procedimientos contables que
faciliten a la toma de degisiones

CARGAS DE
TRABAJIQ

Digno

Mensual
Trimestraf
Cada que se requiera
Diano
Mersual
Diarie
Cada queé se requisra

Cada que se requiera
Cada que se requisra
Mensusat

Semesiral
CGada que s¢ raquiera
Cada que se requicra
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DATOS GENERALES DEL PUESTO
1. DENOMINACION DEL PUESTO:

JEFE DE INFORMATICA

2. NOMBRAMIENTC EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal por honorarios Informdtica

4, REPORTA A:
- Direccion

- Subdireccién Administrativa

'S, SUPERVISA A:

~  Auxiliar de Informética

5. CONTACTOS PERMANENTES ]

- DirecciGn

- Subdireccién Administrativa.

- Subdireccién madica y departamentos meédicos

- Subdireccion Administrativa y departamentos administrativos.
- Consulta externa

- Institucionas que brinden actualizacidn profesional.

i DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Capturar, ordenar, disefiar, resguardar y proporcionar informacion médica y
administrativa a los distinios departamentos del haspital.
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DENOMINACION DEL PUESTO
JEFE DE INFORMATICA

DESCRIPCION DEL PUESTO

N

FUNCIONES

Elaboracion de tablas, oficios, gréficas, organigramas,
cuadros comparativos y indos tos formatos que se requieren
para el control de los recursos materiales, financieros,
humanos y administrativos.

Elabaracion de gafetes y tanetones

Elahorar matenal publicitaria (folletos, oficios, tripticos)
Capturar ingresos y salida de los pacientes en coordinacion
con los deparfamentos madicos para generar un control de fos
sarvicios prestados af publice

Realizar tablas y gréficos acerca del pacients durante su
estancia en el hogpital como medio de control médico.
Realizar capiura de enfradas y salidas def aimacén y sus
giversos servicios Bamadoes stocks.

Realizar la captura de los inventarios que son establecidos en
todos 1os departamentos del hospitat.

Reallzar formatos gue indiquen las costos generados por el
paciente durante su estancia en e} hospiial, para @ su vez
pasaria a! departamento de contabilidad para su facturacion.
Supervisar que exista un optimo funcionamiento en todo ef
aquipe de computo utitizado en el hospital.

Asesorar en el manegjo de pagueterias instaladas al personal
médico y administrativo.

Elaborar solicitud de necesidacdes de material para ser
presertads a g subdireccion Admmistrativa.

Varificar que las instalaciones se encuentren en buen estado.
Asesorar en la adquisicion det equipo de computo ala
Subdireccidn Administrativa,

CARGAS DE
TRABAJG

Lada que se requerz

Anusl
Cada que s® requiera
Quinceral
Cada que s requiera
Semanal

Semesiral

Cadr gue se requiera

Semestral
Cada que se requlera

Mensuat

[ 1r
Diarl

Cada gue se requiers
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DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENGMINACION DEL PUESTD;

JEFE DE RECURS0S HUMARNGS

% NOMBRAMIENTO EN NOMINA:

Peisonat por honorarios

3. AREA DE ADSCRIPCION

Recursos Humanos

4. REPORTA A:

- Direccitn

-~  Bubdireccion Admimistrativa

(5. SUPERVISA A:

- Personal de apoyo madico

- Parsonal de servicios generales

6. CONTACTOS PERMANENTES
- Diraceidn de hogpital

- Subdireccion Madica
- Servicios médicos

- Subdireccion Administrativa

- lnstituciones que brinde capacitacidn para el personal téonico.
- Institutiones que brinden actualizacidn profesional,

DESCRIPGION GENERICA DEL PUESTO

Coordinar las aclividades de contratacién de personal, relaciones laborales enbre jos
grupos de trabayo, capacitacién y céleulo de requerimisntos iegales hacia el personal,

—
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DENOMINACION DEL PUESTO
JEFE DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

- Etectuar {a induccion dei personal de nueve ingreso con el
propdsite de que conozea fa instifucion y se identifique,

- Caparitar y personal de nuevo ingrese.

- Evaluar productividad del personal de la institusion,

- Estabiecer programas de capacitacion y adiestramianto a los
diferentes niveles en coordinacion con ins jefes de servicio

- Elaborar profesiograma de los distintos pusstos del hospital,

- Establecer y sefialer hararios de trabaje que corresponda
cubrir de acuerdo al puesto de trabajo

- Realizar contratacion del personal de acuerdo a un perfity a
tas politicas establecidas por el hospital.

- Integrs expedientes de parsonal.

- Vigiter ef cumplimiento dei reglamento interno del hospital,
aplicando las sanciones que correspondan para |a
conservacién dat orden y el cumplimiento de las obligaciones
que la emprasa tiene astablecidas.

- (Gastionar la entrega de estimulos af personal,

- Supervisar tarjeias de asistencia.

- Realizar la gestidn de las obligaciones legales del personal v
de las prestaciones.

- Recibir requisiciones de personal.

- Tramitar cportunamente ante o segure social los movimientos
de alta, baja y modificaciones de salario.

~  Coordinar con fos responsables de departamenios la
distribucion da las vacaciones.

- Preparar informacion acerca del personal para la elaboracién
de la ndmina.

CARGAS DE
TRARBAJIOC

Cada que se requiera
Cada que se requisra
Mensusl

Cada gue se requiera

Semestral
Bimestral

Cada que 52 requiera

Mensuasl
Cario

Mensual
Mensual
Cada que se requiera

Semanal
Cada que s¢ requiera

Semesiral

Mensus!
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PENGMINACION DEL PUEST
JEFE DE RECURSQOS HUMANGS

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Coordinar y forinar parte e {a comision de seguridad e
higiene y establecer un programa para la revision mensual y
asentamiento de actas correspondientes.

Asesorar al personal sobre inguistudes acerca del pago vy de
las prestaciones.

Entragar recibos de ndmina, aguinaldo y vacaciones.
Elaborar finiquitos del personal gue se da de baja y hacer la
solicitud de los mismos a contabilidad

Atender a inspectores en coordinacion con 10s jefes del
dapartameanto.

Comparecer ante las autoridades iaborales en la audiencias
relativas @ los juicios Iahorales, proporgionando a los
abogados de Ja empresa los documentos y elementos para
la solucién favarable de la empresa.

Solicitar a los jefes de servicios informe de rendimianto.
Verificar tas condiciones de las instalacionas.

Salicitar & la Subdireccion Administrativa ¢l maierial
necesario para realizar esta labor eficazmente.

CARGAS DE
TRABAJO

engual

Cada que se requiera

Cada que 52 ieguiera
Lada que so reguiera

Cada que $& reduiera

Cada que se requiera

ensual
Diario
Mensual
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DATOS GENERALES DEL PUESTOS

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

JEFE DE ALMACEN
2. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3, AREA DE ADSCRIPCION
Parsonal por henoranos Almacén

4. REPORTA A:

- Subdirecciéon Adminisirativa
- Jefe de control de Recursos

5. SUPERVIBA A

- Ayudanie de zimacén
- Almacenisia

(6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccién Administrativa.

- Subdireccidn Madica

- Provaedores.

- Contabiilidad.

- Servicios médicos y de apoyo médico.
- Informatica,

L DESCRIPCION GENERICA DEL FUESTO

Generar registros de entradas y salidas de todas los medicamentos y materiales que
ingresen al almacén vy generar inveniarios permanantes para idenfificer requisiciones.

-
-t
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DENOMINACION DEL PUESTO

JEFE DE ALMACEN

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCGIONES

Planear ia cantidad de matenal y equipo necesario que e
requiere para establacer minimos y maximos de cada
producto, y asi asegurar suficiencia en tas existencias del
almacén.

Suministrar pportuna y eficazmente &t malerial de consume a
todos los servicios del hospital {médicos, de apoye,
administrativos v de servicios generales).

Realizar inventario

Soliciiar inventanos a cada uno de ios departamentos con
que cuenta el hospital.

Eriregar informe de actvidades a fa Subdirecsion
Adminisirativa.

Verifitar el estado fisice de las insialaciones.

Registrar en tarjetas de almacén las entradas y salidas de
los medicamentos o equipo que fusron movidos.

Realizar inventaric fisico de los medicamentos y material.

CARGAS DE
TRABAJDC

Cata que se requieTa

Diario
Semestral
Semestra]
Mensual

Diario
Byario

Bimestral




DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINAGION DFEL PUESTO:

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

2. NOMBRAMIENTG EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION

Personat por honorarios Servicios Generales

4. REPORTA A:

- Diraccion
- Subdireccion Administrativa

5. SUFERVISA A:

- Jefe del Departamento de Intendencia

- Jefe del Departamento de Manterimiento

- Jefe del Departamento de Morgue

- Jefe dei Departamento de Residuos Bioldgices
- Jefe dei Departamanto de Roperia

€. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccitn Administrativa

- Departamentos de intendencia, mantenimiente, morgue, residuos bioldgicos y
roperia,

- Subdireccidn Meédica

- Jefes de servicios médicos

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Coordina y supervisa [0s departamentos que fienen [a funcidn de conservacion

¥

mantenirmiento del hospital, asi como &l de los servicios generales que intervienen para
1a seguridad e higlene de los integrantes de 1a organizacion, cumple con 12 funcidn de

distribuir los recursos materiales, humanos y financieros que son necssarios para
atiecuatio funcionarmniento,

at
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DENCMINACION DEL PUESTO

JEFE DE SERVICIOS GENERALES

—

DESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Supenvisar ue los departamentas de intendencia, morgue,
mantenimiento, residuns hiolagicos y repetia cumplan
adecuadamente con sus funciones,

Vernficar que no falte ningun tipo material o equipo que pueda
obstaculizar las funciones que realizan estos departamantos.
Entregar a la Subdireccion Administrativa informe ds
actividades y productividad de cada de uno de los
departamentos.

Saligitar informe e actividades v productividad & cada une
de los jefes de los departamento administrativo.

Reportar el estado de las instalaciones a la Subdireccion
Administrativa.

Verificar que existan adecuados canales de comunicacion
entre los frabajadores para que exista un ambiente adecuado
de trabajo.

Frogramar supervisién de las dreas fisicas del hospital en
coordinacién con el Subdirector Administrativo para verificar
el buen eslado de estas.

CARGAS DE
TRABAJO

Diarng

Diari¢

Mensual

Mensual
Mensuzi

Diario

Semanal




DATOS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOMINACION DEL PUESTO:

L

ENCARGADO DE INTENDENCIA

{Z. NOMBRAMIENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ABSCRIPGION
Personal por honorarios Intendencia
4. REPORTA A:

- Subdireccion Administrativa
- Jele de Senvicios Generales

§. SUPERVISA A

%. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Administrativa

- Jefe de serviclos generaies

- Jefe de recursos materiales

- Subdireccidn meédica

- Jefes y Coordinadores de departamentos meédicos

DESGRIPCION GENERICA DEL. PUESTO

Supervisar i aseo de todas las areas del Hospital y coordinar af persenal ocupado
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DENOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADO DE INTENDENGIA

PESCRIPCION DEL PUESTO

FUNCIONES

Limpieza v aseo de todos los consultorios, pasilios, mobiliario,
cuartos de hospitalizacién, oficinas, sanitarios, salas de
gstancia, equipo de computo y equipo de comunicacionses
con que cuenta el hospital.

Realizar finpieza exhaustiva del quudfano para evitar focos
de infeccidn.

Solicitar al jefe de servicios generales el material y utensilios
gue sean necesanos para desempefiar el frabajo.

Apoyar an las actividades que sean requeridas por e! personal
médico o por el personal administrativo.

Reportar material e utensilios que se encuentre en nial estado
al Jefe de Servicios Generales y asl como a la Subdireccidn
Administrativa.

Reportar muebles, inmuebles, equipe de comunicaciones que
se encuentre en mal estado al Jefe de Servicios Generales.
Controlar los posibles focos de infecsion que puedan existir
en &l hospital mediante limpieza general y aplizacion de
germicidas.

Participar con el personal para un trato amable y cortes hacia
paciente y los familiares gue acuden al hospital.

Recolectar desechos bioldgicos para su traslado por el
perscnal de ASECA.

Cambio de ropa en descansc de médicos.

Mantener limpio vestidores de enfermeras.

Reaiizar recorridos con la jefa de enfermaoras por ias servicios
del hospital.

CARGAS DE
TRABAJO

Diano

Piarie
Gada que s2 requiera
Cada que se fequiera

Cada que sc requiera

GCada que sc requiera

Diario

Dnario
Diario
Semanal

Samanai
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[ DATOS GENERALES DEL PUESTO ]
1. DENOMINACION DEL PUESTO:

ENCARGADRO DE MANTENIMIENTC

F_NQMBRA-MJENTO EN NOMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Persanal por honeraros Manienimiento
4. REPORTA A:
- Direcnién

- Subdireccion médica
- Subdireccién Administrativa
- Jefe de Servicios Generales

5. SUPERVISA A:

- Ayudante de mantenimiento

€. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccidn Administrativa

- Jefe de Bervicics Generales

- Subdireccitn médica

- Jefe de Recursos materiales

- Bervicios médicos

- Departamentos administrativos

- Departamenios de apoyo médico

GESCRWPCION GENERICA DEL PUESTO

Supervisar que todas las dreas del hospital se encuentren en buen estado fisico vy
mantener todas las inslalaciones y servicios en excelente estado para su adecuado
funcionamiento,




DENOMINACION DEL PUESTC
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO

libreta de rutina del servicio.

- Limpiar comprescras de aire.

- Elaberar trabajo de carpinteria, hereria, plomeria, pinfura y
elextricidad.

- Realizar recorridos para verificacion de que todos los
servicios estén funcionando adecuadameante.

- Resguardar manuales y instructivos correspondientes a cada
instalacion o equipo.

- Justificar gastos urgentes al depariamento de contabilidad.

- Supervisar gl personal gue labora an asts sevicio.

- Rendir mensualmente informes de [aboras & la Subrdirescion
Administrativa,

- Efectuar inventario.

[
DESCRIPCION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
- Mantener en optimas condiciones las instalaciones, equipo Drano
mebiliario y instrumento quirdrgico.
- Mantener en optimas condiciones el inmueble. Diario
- Coordinarse con la Subdirectién Administrativa para la Cada yue ge requiera
remodelacion o ampliacion de las areas fisicas del hospital.
- Garantizar e! eficiente funcionarmiento de la red de distibucién Diano
de oxigeno, aire, energia etéctrica, nidraulicay gas L P.en
todos los servicios dal hospital.
- Verificacian del buen estade de los extinguidores, Semanal
- Coordingr las fechas de mantenimiento de la red de
distribucidn.
- Coordinar con fa Subdireccién Administrativa los contralos Mensuat
de fumigacian, ASECA, Oxigeno, Gas L. P y elevador.
- Verificar que los rabajo asignados sean asentados enla Diario

Bemanal
Cada que se requiera

Diarip

Cada que s¢ requiera
Diarie
Mensusl

Menzual
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DATCS GENERALES DEL PUESTO

1. DENOQMINACION DEL PUESTC:
ENMCARGADO DE MORGUE

2. NOMBRAMIENTO EN NGMINA: 3. AREA DE ADSCRIPCION
Personal de confianza Morgue
"4. REPORTA A:

- Subdireccién Administrativa
- Jefe de Servicios Generales

5. SUPERVISA A

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccidn Médica

- Subdireccién Administrativa
- Ministerio Pdblico

- Funerarias

- Jefe de recursos materiales

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO

Conservacién de cadiveres.

-
A
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DENOMINACION DEL PUESTO

ENCARGADO DE MORGUE

DESCRIPCION DEL PUESTS

CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
- Consgervacion de gugerpas. Cada qua se requiera
- Entregade cadéveres a funerarios o ministerio publice. Cacda gue 3¢ requiera
- Solicitar a la subdireccion Administrativa material y equipo Cada que se requiera

necesario para desemperiar la labor.

- Enfregar informe de actividades al j¢fe de Servicios Generales Mensual
- Efectusr inventario. Semesiral

- Apoyar en las actividades que sean requeridas por el personal | Cada que se requiera
médico ¢ por &1 personal admimstrativo,
- Verihcar condicinnes del equipo de frabajo vy del drea fisica. Diaric




DATOS GENERALES DEL PUESTQ

1, DENOMINAGION DEL PUESTO:

ENCARGADO DE RESIDUOS BIOLOGICOS

Z. NOMBRAMIENTO EN NOMINA:

Personal de confianza

3. AREA DE ADSCRIPCION

Residuos Bioldgicos

4. REPORTA A:

- Subdireccién Admirustrativa
- Jefe de Servicios Generaies

5. SUPERVISA A:

6. CONTACTOS PERMANENTES

- Subdireccion Médica

- Jefe de Servicios Generales
- Servicios de Apoyo Medico
- Recolector de basura

NESCRIPCION GENERICA DEL PUESTD

|

Manejo de residuns peligrosos y supervision de todas las normas de seguridad para su

desecho.
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DENOMINACION DEI. PUESTO
ENCARGADO DE RESIDUOS BICLOGICOS

—
DESCRIPGION DEL PUESTO
CARGAS DE
FUNCIONES TRABAJO
- Mangjo de residing peligrosos e infecciosos. Diario
- Verificacién de normas de seguricad. Drario
- Canje vy enfrega de depdsitos para objetos punzo - cortantes. Diano
- Solicitar a la Subdireccidn Administrativa material y equipo Cada que se requiera
necesario para desempedar [a labor.
- Enfregar informe de actividades al jefe de Servicies Generales. tlensual
- Efectuar inventario. Semestral

- Apovar en las actividades gue sean requeridas por el personal | Cada que se requiera
médico o por el personai administrativo.
- Verificar condiciones dal equipo de trabgjo y del drea fisica. Diano
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DATOS GENERALES DEL. PUESTO

L ENCARGADQ DE ROPERIA

2, NOMBRAMIENTO EN NOMINA:

Personal de confianza

3. AREA DE ADSGRIPCION

Roperia

4. REPORTA A

- Subdireccion Administrativa
- Jefe de Servicios Generales
- Jefe de Enfermeria

5. SUPERVISA A:

6. CONTACTOS PERMANENTES

Jefe de Servicios Generales
Subdireccion Médica
Servicios de Medicos
Servicios de Apoyo Médico
Lavanderia

Distribucion, conservacion y controt de la ropa quirdrgica y ropa de hospital.

126




DENOGMINACGION DEL PUESTOQ
ENCARGARO DE ROPERIA

PESCRIPCION DEL PUESTO

FUMCIONES

Distribucidn de ropa guirdrgica a quirdfano

Dislribucian de s&banas, cobertores y almohadas a los
diferentes cuartos de hospitaiizacion.

Distribucion de batas a pacientes

Distribucién de ropa a Ja Residencia Médica

Reportar estado de ia ropa a la Subdireccion Administrativa
Entregar invertario a la Subdireccion Médica.

Coordingr la entrada v salida de la ropa con la lavanderia.
Apoyar en las actividades que sean requeridas por el personal
meédice o por el personal administrative.

Velificar condiciones del area fisica.

CARGAS DE
TRABAJO
Riane
Ciario
Diatio
Cada gue $& requiera
Mensual

Semestral
Cada gue se reguiera

Diano
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INTRCDUCCION

Un manual de politicas es un documento formal que contiene
lineamientos generales determinados por la direccion para planear, controlar
y dirigir ciertas acciones o actividades especificas gque ayudan a cumplir un

objetivo organizacional.

Fl objetivo principal de este manual consiste en difundir entre ias
gerencias y departamentos especificos las politicas sobre las cuales deberan
de ejecutarse las acciones y funciones administrativas.

El presente manual tendrd un campo de aplicacién (nicamente en las
siguientes gerencias y departamentes: Dentro de la Subdireccion Médica
Gerencia de Cirugia, Ginecologla Obstetricia, Medicina Interna, Pediatria y el
departamento de Enfermeria.

Dentro de la subdireccion Administrativa en el departamento de
Almacén, Informatica, en el departamento de Intendencia, Mantenimiento y
Residuos Bioldgicos.

Es importante mencionar que solamente serén apiicadas poiiticas en
estas gerencias y depariamenios por la importancia de sus funciones y por el
complicado manejo administralivo que generan.



COMO USAR EL MANUAL

Para que puedas aprovechar el uso de este manual es necesario gue
identifiques cuales son las partes que lo integran en forma general, para gue
asi tu puedas conocer y encontrar o gue te interesa saber de este documento,
esto lo puedes consultar desde € indice gue se encuentra ubicado en el inicio
del documento.

Para pode ideniificar de una manera rapida e sficaz la pelitica que te
interesa conocer es necesario que consultes como primer instancia la
infroduccién y posteriormente el indice, va gue la introduccion contiene las
gerencias y depariamentos en las que fueron aplicadas politicas
administrativas v en el indice encontrards el desglose especifico de la
gerencia o departamento.

Es importante que analices el contenido de las politicas y generes un
anglisis detallado, ya que esto te ayudard a comprender y razonar cada una
de las politicas que consultaste.

En caso de no entender slguna politica es necesaric que acudas con ei
Subdirector Administrativo vy solicita una explicacién mas a fondo, si la duda
proviene de una gerencia; si es de un departamento puedes acudir con el
responsable de ese senvicio. El uso de este manual es (nicamente intemo.

Si se deseas aporiar comentarios, sugerencias o aclaraciones es necesario
que sea por escrito y dirigide a la subdireccidn administrativa, en el cual dicho
documento deberd de contener denartfamento o unidad orgénica, la aportacidn
comrespondiente y la ubicacion para su aplicacion. El uso inadecuado de este
decumento te haré acreedor 2 una sancidn.

H



DESCRIPCION DEL FORMATO

UNIDAD ORGANICA O DEPARTAMENTO

TITULG DE LA POLITICA

TITULOS DE FECHAS

FECHAS DE ELABORACION Y VIGENCIA DE LAS POLITICAS

_1

PROPOSITO DE LA POLITICA

DESCRIPCION BE LAS POLITICAS

RESPONSABLES DE OBSERVACION DE LA POLITICA




CIRUGIA

TITULO. PRESENTACION DE INFORMES MENSUALES
‘ FECHA DE ELABORACION. FECHA VIGENCIA
2 DE OCTUBRE DE 1999 2 DE JULIO DE 2000

PROPOSITO. Determinar los criterios generales para la presentacion de
informes de rendimientc mensual.

POLITICAS.
+ Preseniar mensuaimente los siguientes informes a ja subdireccion
medica y adiministrativa.
o Informe de rendimiento def perscenal de apoyo medico.
s |nforme de condiciones de las instalaciones.
o Informe estadistico de consultas programadas.
e Informe estadistico de cirugias programadas
o Iinforme estadistico de cirugias realizadas.

RESFONSABLES DE OBSERVACION
a Director.
o Subdirectior Médico,

[N I U NSRS U B




GINECOLCGIA OBSTETRICIA

TITULO. PRESENTACION DE INFORMES MENSUALES
FECHA DE ELABORACION. FECHA VIGENCIA
i 2DEOCTUBRE DE 1998 2 DE JULIO DE 2000

T
t

PROPOSITO. Determinar los criterios generales para la presentacion de
informes de rendimiento mensual

POLITICAS.
» Presentar mensualmente los siguientes informes a la subdireccion
medica y administrativa.
Informe de rendimiento del personal de apoyo medico.
Informe de condicicnes de [as instalaciones.
informe estadistico de consulias programadas.
nforme estadistico de dirugias programadas
Informe estadistico de cirugfas realizadas.

|
|
|
|

8 & 8 & @

RESPONSABLES DE OBSERVACION
o Director.
i ¢ Subdirector Meédice




MEDICINA INTERNA

TITULC. PRESENTACION DE INFORMES MENSUALES \
FECHA DE ELABORACION. FECHA VIGENCIA !
2 DE OCTUBRE DE 1998 2 DE JULIQ DE 2000 _j

—

PROPOSITS. Determinar los criterios generales para la presentacion de
informes de rendimiento mensual

POLITICAS.
e Praesentar mensualmente los siguientes informes a la subdireccion
medica y administrativa.
¢ Informe de rendimienio dal personal de apoyo medico.
+ Informe de condiciones de las instalaciones.
e [nforme estadistico de consulias programadas.

RESPONSABLES DE OBSERVACION
o Director.
e« Subdirecior Médico.

U — |




PEDIATRIA

TITULO, PRESENTACION DE INFORMES MENSUALES
FECHA DE ELABORACION. FECHA VIGENCIA
2 DE OCTUBRE DE 1999 2 DE JULIO DE 2000

PROPOSITS. Determinar los criterios generales para la presentacion de
informes de rendimiento mensual

]

POLITICAS.

Presentar mensualmente los siguientes informes a la subdireceion
medica y adminisirativa.

s Informe de rendimiento del personal de apoyo meadico.

¢ Informa de condiciones de las instalaciones.

e Informe estadistico de consultas programadas.

RESPONSABLES DE OBSERVACION

[

]

Director,
Subdirecter Médico,




SERVICIO DE APOYQ MEDICO

TITULO. SUPERVISION DE ACTIVIDADES
FECHA DE ELABORACION. FECHA VIGENCIA
2 DE OCTUBRE DE 1999 2 DE JULIO DE 200C
—

PROPOSITO. Determinar los lineamientos necesarios para presentar informe de
actividades e informe de rendimiento obtenido de la suparvision

POLITICAS.
« Presentar mensualimente informe de rendimiento del personal 2 su
cargo.

@

La distibucion de las guardias asignadas a los diferentes departamentos
a su cargo debera contener previa autorizacion de la subdireccion
médica y de los jefes de cada servico.

Supervisar periddicamente las funciones que se realizan en el
departamenio de laboratorio, dietologia, enfermetia, patologiay
radiologia.

o La solicitud de material v equipo quirirgico deherd solicitarse
semanaimenie.

La soficitud de materiales y equipo quirlrgico debera de ser autorizada
por el subdirector médico.

i.a soliciiud para incidencias del personal debera estar autorizada por el
subdirector administrativo y subdirector médico.

<3

[

1+

RESPONSABLES DE OBSERVACION
= Director,
s  Subdirector Médico.
+ Subdirecter Administrative.




ENFERMERIA

(

I TITULO.

REQUISICIONES DE ALMACEN
FECHA RE ELABORAGION. FECHA VIGENCIA
2 DE QCTUBRE DE 1989 2 DE JULIC DE 2000

PROPOSITO. Determinar los criterios generales para Ia elaberacion de las
requisiciones & almacén.

POLITICAS.

Solicitar material y medicamento semanalments.

Tado requerimiento de almacén debera de especificar detalladamente
los productos que se requieran.

Solicitar Gnicamente e material y equipo necesario.

Respetar espacios de llenado del formato establecido para cada tipo de
reguisicién.

Escribir claramente [as requisiciones.

Elaborar adecuadamente las requisiciones del materiaf y
medicamentos.

RESPONSABLES DE OBSERVACION

¢ Direclor.

e Subdirecior Médico.

o Subdirector Administrativo.

o Jefe de Servicios de Apoyo Médico.




r ENFERMERIA

TITULO. DESCRIFCION DE FUNCIONES
FECHA DE ELABORACION. EECHA VIGENCIA
2 DE OCTUBRE DE 1899 2 DE JULID DE 2000

PROPOSITO. Determinar los lineamientos necesarios para presentar informe
de actividades e informe de rendimiento obtenide de la supervision

POLITICAS.
o Elzborar mensualmente informe de rendimiento del personal a su
CArGo.

s Elaborar informe estadistico de guardias programadas.

o La distribucion de las guardias vy dias de trabajo debera estar
autorizadas previamente por la Subdireccién Médica y administrativa.

= La solicitud de prestamos monetarios deberan de contener previa
auterizacion de ia subdireceidn médica vy la subdireccion administrativa.

o Los comentarios sobre conflictos en el irabajo deberan de canalizarse a
la subdireccion médica por escrito.

s las propuestas deberan de estar realizadas por escrito y canalizadas a
la subdireccién médica.

L
RESPONSARLES DE OBSERVACION
» Director,
Subdirector Médico.

<
e  Subdirector Administrativo,
« Jefe de Servicios de Apoyo Médico,




ALMACEN
TITULO. REQUISICIONES
FEGHA DE ELABORACION. FECHA VIGENGIA
2 DE OCTUBRE DE 1999 2 DE JULIQ DE 2000

PROPAOSITO. Determinar los criterios para la descarga de las requisiciongs

&

POLITICAS.

Para la entrega medicarentos, equipos médico y material quirirgico es
indispensable la requisicidn.

Verficar que las los medicamentos, equipos médico y material
quirGirgico que seran entregados correspondan a los soficitados en la
requisicién.

informar por escrito & la subdireccidn administrativa de los
medicamenios gue cuenten con un minime de existencia.

Presentar informe de inventario cada sels meses a la subdireccion
administrativa.

Los dias de descanso solicitzdos deberan de ser autorizados por la
subdireccién administrativa.

Previo a la descarga en tarjetas de almacén debera de ser autorizado
previamente por la subdireccién administrativa.

[

¢

]

RESPONSABLES DE OBSERVACION

Director.
Subdirector Administrativo.
Jefe da Control de Recursos.
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INTRODUCCION

Un manual de bienvenida es un documento formal que contiene los
antecadentes, la estructura administrativa, mision, filosofia e informacion
general de la organizacion, ademéas, da a conocer &l desarrolio del organismo
y su posicion actual.

Ei manual de bienvenida e facilitard para gue conozcas con mayor
rapidez a la organizacion con la que vas & comenzar a laborar 0 €n SU Casc
para que te identifiques con el hospital.

Es imporiante que identifiques que es lo que te interesa conocer acerca
del hospital, vya que este manual séfo te proporciona la informacion
mencionada anteriormente.

Este manua! es de suma importancia si te acabas de integrar a nuestro
equipo de trabajo va que solo bastard con consultario y estudiarlo para que te
familiarices inmediatamenie con nuestro hospital, si éste no es tu caso &
manual te permitird conocer mas informacion acerca de fa organizacién.



COMO USAR Ei. MANLJAIL

Para gue puedas aprovechar el uso de este manual es necesarno que
identifiques cuaies son las partes que lo integran en forma general, para que
asi tu puedas conocer y encontrar lo que te interesa saber de este documenio;
esto lo puedes consuitar desde el indice que se encuentra ubicade en ¢! inicio
del documentio.

Fste manual contiene un anexc en &l cual se incluye un croguis
descriptivo del hospital, el cual te ayudard a ubicar areas especificas del
hospital que te inierese conocer.

El uso inadecuado de este documento te haréd acreedor a una sancion.

Ei uso de este manual es unicamente interno.

Si se desea aportar comentarios, sugerencias o aclaraciones es
necesario gue sea par escrito y dirigido a la subdireccidn administrativa, en ef

cual dicho documento deberd de contener departamento o unidad orgénica, la
aportacion correspondiente v la ubicacién para su aplicacion.



BIENVENIDA

iBienvenido a nuestro Hospitall. Acabas de incorporarte a una
organizacién comprometida con brindar 12 més aita calidad en servicios de
atencién médica.

Hoy comienzas con una nueva etapa en tu desarrollo profesional que te
servird el resto de tu vida, va que & integrarte &l equipo de trabajo y formar
pate de la familia Oilin, te dard la oportunidad de demostrar tu
responsabilidad, impetu e inquietudes en cada una de tus aclividades; Al
mismo tiempo desarrollards tu talento y creatividad en todas las acciones que
desempefies en esta organizacion.

El presente manual se elabord con el objefo de que conozeas todo
acerca de tu nueva organizacidn, su trayecforia, nuestra misidn como
administradora de servicios de salud, nuesiros valores y lo que @s hospital
fisicamente; la importancia de nuestros clientes v lo que Oilin te ofrece como
institucion.



NUESTRA EMPRESA

E! Rospital Oliin fue creado por un grupo de empresarios médicos, se
inauguré en Agosto de 1997 como un Hospital comprometido con brindar la
mas alia calidad en atencidn medica en cada una de sus servicios,

Ei Hospital Ollin cuenta con un distinguido grupo de especialisias y
subespacialistas médicos que han sido reconocidos por QOrganismos,
Instituciones, Consejos, Secretarias vy Asociaciones de salud Nacionales e
Internacionales. Asi como también con un grupo administrativo experimentadc
y honesto que ha mantenido un equilibrio econdmice, financiero, social v
cultural dentro y fuera de la organizacidn; a su ver ha logrado que nuestro
hospital cuente con presencia comercial dentro del D.F. ya gque estamos
localizados en un &res geografica gue por tradicidn fiene ubicado a 15
Hospitales en diferentes especialidades.

Contamos con un especializado equipe en servicio de apoyvo médico
que brindan atencién, responsabilidad, calidez, compromiso, respeto e interés
al cliente, al medico y a los compafieros de trabajo.

Existe personal que apoya a diferentes servicios que son
indispensables para el adecuado funcionamiento del hospital en cada uno de
fos departamentos que lo integran.

“Desde nuestra conformacion como administradora de salud hemos
brindado atencién medica que es capaz de satisfecer {anto ias necesidades
det cliente como las necesidades de una sociedad que dia 2 dia exige una
mayor calidad humana, técnica y organizacional.”



ORGANIGRAMA

HOSPITAL

OLLIN

ORGANIGRAMA GENERAL

r CONSEJC TECNICO J
[ DIRECCION i

f

SUBDIRECCION

SUBDIRECCION
MEDICA ADMINISTRATIVA
------------------------
APOYO MERICO
CRUGIA 1 l GINESOLOGIA Y I [ WEDIZINA J L PECIATRIA } CONTROL, DE SERVICIOS
CBSTETRCIA INTERNA RECUHSOb GENGRALES

El orgarigrama del Hospital Ollin esta dividido en 2 niveles de direccidn,
2 niveles de subdireccidn, 4 gerencias médicas, 1 gerencia de apoyo médico,

2 gerencias de cperacién administrativa, asi como en forma descriptiva cuenta

con 37 departamentos médicos, 5 deparamentos de apoyo médico y 9

departamentos de operacién administrativa.

£ organigrama especifico es mostrado al final del manual,




MISIGN

Brindar alta calidad en la atencidn medica al paciente y a su familia,
ofraciendo un servicio integral que satisface las nocesidades mas exigentes
de todos los niveles socioecondmicos de la sociedad a un costo equitativo.

FILOSOFIA

“Hay un factor comin entre aquelios que trabzjan en hospiiales, el cual
se traduce en uno de los mas grandes beneficios que & frabajo en este tipo
de organizaciones proporciona, v es que todos aprenden la vocacién ds
servicio, el amor a la organizacidn y la actitud de valorar la vida como &l tinico
elemento gue nos hara etemos”

YALCRES

e Servicio
o Respato
s Cordialidad
o Enfrega

s Responsabilidad



NUESTRA GENTE

DIRECTIVO

Muestro grupo directivo esta conformacdo por 6 miembros.

MEDICO

Contamos con un grupo de 90 médicos distribuidos en diferentes
especialidades y subaspecialidades médicas.

ADMINISTRATIVO

Este grupc esta constituide por 49 personas que son disiribuidas en
actividades administrativas y contables

SERVICIO DE APQYQ MEDICO

Cuenta con 19 personas que estén distribuidas en actividades de apoyo
médico

SERVICIOS GENERALES

Son 5 personas que realizan diferentes actividades que contribuyen ai
mejoramiento del hospital



NUESTRO HOSPITAL

ALMACEN

1 hodega

CAMAS

25 camas censales y una capacidad de 70 camas
CAPILLA

4 capilia

COCINA

1 cocina

CONSULTQORIOS

E! hospital Ollin cuenta con 10 consultorios de atencion médica

CUARTOS DE ASEQ

2 cuartos

CUARTOS DIz SERVICIOS DE APOYO MEBICG

8 cuarios:

1 roperia

1 unidad pediatrica

1 unidad séptico

4 central de enfermeras
1 central de equipo

1 cuario de enfermeras

ESTACIONAMIENTO

12 cajones de estacionamiento



Existen 26 habitaciones

LABCRATORIOS

2 cubiculos

MANTENIMIENTO

1 cuarto de magquinas y taller de mantenimiento
OFICINAS

5 oficinas

QUIROFANOS

2 guiréfanos

RAYQS X

3 cubiculos de rayos x

RESIDENCIA MEDICA

1 residencia medica

SALA DE ESTANGIA MEDICA

1 SALA

SALAS DE LABOR

1 sala de labor
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CONCLUSIONES

La aplicacion de los manuales administrativos es una tarea muy complicada por
la falta de informacién que existe entre el personal de!l hospital, ya que se desconoce Ja
funcién v aplicacion de estos. Una vanable por la cual se da esta ;jesinfonnacién &s por
el manejo administrative, ya que es aplicado principalmente por médicos los cuaies
cuentan con un enfogue administrativo diferente, esto ocasiona que la funcidn
administrativa sea una adecuscidn a las necesidades inmediatas y no una
administracion gue evalle €l pasado, analice el presente y planee el futuro.

Ei proceso de elaboracidon de los manuales fue determinante para ubicar las
carencias que tenia y liene el hospital, asi como también identificd los polenciales a
futuro gue pueden ser aprovachados con la creacion de estos documentos.

Es importante mencionar que la Direccion del Hospital esta conscignie de la falta
de este documento, ‘o cual facilitd su aplicacion en la practica, ya que cada uno de los
tres manugies fueron slaborados conjuntamente con la Subdireccidn Médica y
Subdireccién Administrativa del Hospital.

La elaboracién de los manuales administrativos en esta institucion ha sido una
tarea exhaustiva, yva que la recopilacién de la informacién entre el personal
administrativo y médico fue una tarea complicada por la proyecsion y aplicacidn de las
tareas existentes. Cabe mencionar que el esiilo administrativo de esta organizacién no
dei tode es inadscuzdo, mas bien; habia gue definir, expiotar v elaborar instrumentos
gue reforzaran aigunas funciones administrativas y laborales de la organizacion.

La creacién del manual de organizaciones permitidé a ia direccién del hospital

conocer de una manera especifica cuzles eran os departamentos con que se contaban



realmente, ya que el organigrama elaborado anteriormente no cumpiia con las
especificaciones operativas del momento. Fue necesario realizar una reestructuracion y
evaluacion de los puestos con gue se contaban y de los que eran necesarics crear, ya
que fa elaboracién de este manual iba a generar una nueva forma de proyectar la
sstructura adminisirativa del Hospital. Durante la recopilacién de la informacion se
identificaron duplicidad de funciones y puastcs con prayeccidn inadecuada.

El recopilar informacion detallada de cada departamento nos permitid definir
tareas cspecificas de cada uno de los puestos y asi junto con el personal se
delimitaron acciones que eran necesarias elaborar bajo sugerencia y experiencia de las
mismas personas.

La adecuada aplicacion del Manual de Organizacionas mostrard y ensefiara al
personal cuales son las funciones adminisiratives que debe desarroflar, niveies
jerdrquicos y canales de comunicacion entre el personal de mayor y menor jerarquia.

En la actualidad ef hospital va cuenta con un manual de organizaciones ef cual
contiene una gréfica de organizacion, asi como; un formate que detalla todos los
puestos del hospital, jefes inmediatos, funciones de supervision, conlactos
permanentes, descripcién genérica del puesto. funciones detalladas del pussto y las
cargas de trabajo que deben de cumplirse.

La elaboracidn del Manual de Politicas Especificas fue con el fin delimitar
lineamientos especificos capaces de establecer esguemas de trabajo firmes vy
productivos en ciertos departamentos.

La creacién de este manual se lievd a cabo mediante un andlisis de ias funciones

que eran reahzadas en diversos depariamentos, asi come; se evaluaron procedimientos



de irabajo, importancia jerarquica de cada departamento y las necesidades de la
direccion para conirolar personal y departamentos en especifico.

La elaboracion de las politicas fue de acuerdo a los lineamientos que estaban en
practica, asi como; fue necesaric crear nusvos lineamientos para complementar la
reestructuracion administrativa que estaba planeada por la direccion del Hospifal.

A pesar de que ya existian clertas politicas, se propuse a la Direceion del
Hospital Qllin disefiar un formato que fuera identificado como un manual de politicas
espacificamente y no como circulares u oficics.

Cabe mencionar que Unicamente fueron aplicadas polificas a 4 gerencias
médicas, una sub-gerencia de apoyo médico y una sub-gerencia de control de recursoes,
esto por disposicion de la direccion det hospital.

La practica correcia de este manual facilitard el contro! an Almacén
principalmente, ya que este depariamento en especifico no contaba con lineamientos
que marcaran un esquema de trabajo.

El hospital Cllin en la actualidad cuenta con un Manual de Politicas Especificas
que se incrementara dé acusrdo al crecimiento del hospital v su vez con 1a necesidad
de [z Direccién de mantener un conlirol v supervisién mas preciso en los departamentos
que asi lo requieran.

Caomo primera instancia cabe mencionar que no existia ningln documento en el
cuél se incluyeran los temas propuestos en ei manual de bienvenida.

El Manual de Bienvenida fue un documento elaborado con la finalidad de contar
con un petfil institucional del hospital, dicho documento permmitié a la direccién del
hospital proyectar fa organizacicén de una manera informal, es decir; mostrar al personal

los valores que $& requieren para formar parte de esta institucion y para identificarse



aln mas con esta. Ademds, se ncorpard un croquis del haspital, el cual s de suma
importancia para mostrar al inmueble en una grafica que escenificara &l territorio en el
gue estdn operando, esto con [a finalidad de proteger y conocer todas las areas dei
hospital.

El manual de bienvenida permitira a iodo el personal gque labora en el hospital a
conocer aspectos fundamentales sobre la historia del misma, asi como también la
misidn, filosofia, valores y conocer cuai es el perfil profesiocnal del personal que lahora
en la institucion. Con este documento el personal tendréd acceso informative al
organigrama general y al organigrama especifico.

El manual de bienvenida ayudard a  elaborar  diversos  documenios
administratives, como por ejemplo; catalogo de servicios médicos, cartas de
presentacion hacia las instituciones interesadas en recibir servicios médicos,
memorandums para el personal y a su vez impuisara la induccidn del personal hacia el
hospital.

Ademés dicho manual reforzard la tarea informativa, ilustrativa y administrativa
que la Direccion del hospital esta emprendiendo en mejora de [a calidad en &l servicio,
en [a comunicacién intergrupal v en la proyeccidén hacia una transiormacidn continua de
los procesos administrativos que faciliten la toma de decisiones.

La creacion de estos documentos brindard una carta de presentacion a las
diferentes instituciones que pretendan realizar algin acusrdo comercial con ef hospital,
va que el adecuado uso vy actualizacién de esics manuales representa que es una
organizacién estable, controlada y que tiene el compromise de contar con diversos

instrumentos administrativos que faciliten la direccién v plansacion de la crganizacion



Existen diversos instrumentos administratives que son aplicados en la
administracién de un hospital, pero los manuales administrativos son de suma
impartancia para la direccion, ya que estos controlan principalmente al recurso humano
por medio de poliicas e informacion general y especifica acerca de las caracterislicas
administrativas del hospital.

La incursion de nuevos instrumentos de control, planeacidn y direccidon dard
pauta a que la direccion se interese en conocer nugvas mecanismos para perfeccionar
el manejo administrative.

En corto tiempo se espera que la direccidon del hospital lleve a la practica
completa &l uso de 10s manuales administrativos.

Finalmenie es imporlante reconocer que para la apficacién de un servicio de
salud de alta calidad es necesario fusionar el conocimiento médico y el conocimiento
adminisfrativo para asi lograr ia satisfaccién total del pacienie v la competitividad del

hospital en el mercado de las administradoras de salud.



SUGERENCIAS

. Actualizar el Manual de Organizaciones a los seis meses de su aplicacion total en el
Hospital Qliin. Es pertinente realizar dos revisiones al afo, con ¢l fin de gvaluar y

actualizar el documento.

Actuglizar & Manual de Polibcas a los cuatro meses de su aplicacién total y
generar nuevas politicas cada que la Direccion del Hospital Ollin considere

necesario.

. Actualizar el Manual de Bienvenida cada ocho meses, con el fin de evaluario v

actuatizarlo.

. Desarroliar un programa de capacitacién al personal para la adecuada induccién y

aplicacion de los manuales administrafivos.
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