. PODER EJECUTIVO N
‘ RIO GALLEGos, ~ 9 ERE 2007

VISTO:

El expediente MAS-N® 202.726/06, elevado por el Ministerio de Asuntos Sociales; y
CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién Ministerial MAS-N° 069/91, se aprobé la Bstructura Orga
nica de los Establecimientos Asistenciales de la Provineia, otorgandosele los niveles de comple
jidad que corresponden;

Que mediante Resolucién Ministerial N° 3042/01 se otorgd el Nivel de Complejidad
VIHI para el funcionamiento del Area M¢dica de la Estructura Orgénica al Hospital Zonal

Caleta Olivia, no asf en ] drea Administrativa;

Que la citada 4rea ha sido superada en su funcionalidad sin alcanzar las dimensiones
que actualmente existe en el Hospital Zonal, siendo necesario contribuir con la coordinacién v
organizacién funcional y administrativa del mismo, dotdndolo progresivamente de infraestruc-

r— tura, equipamiento y profesionales especialistas, a efectos de lograr el nivel deseado, acorde a
su estructura edilicia y los servicios asistenciales que brinda;

Que el Estado Provincial a través de las Politicas Publicas que viene desarrollando
en materia de Salud, tiende a la optimizacion y calificacién de los Hospitales Pablicos, brin
dando de esta manera una mejor calidad de atencidn al paciente y por consiguiente elevar la
calidad de vida de la familia santacrucefia en esta zona geografica;

Que se cuenta con la imputacion preventiva del gasto que demandaré el cumplimien

to del presente, contando con la respectiva verificacion por la Contaduria General de la Provin

cia a fojas 33, conforme al Decreto N° 3473/05, que aprueba el clasificador a aplicar en la
distribuicién de los créditos y en la ejecucion del Presupuesto General de Gastos v Caleulo de
Recursos del Ejercicio 2006 y Ley N°2.821:

= Por ello y atento al Dictamen DGAJ-N® 1842/06, emitido por la Dircccion General
de Asunlos Juridicos, obrante a fojas 61;

EL VICEGOBERNADOR DE LA PROVINCIA

EN EJERCICIO DEL PODER EJECUTIVO
DECRETA:

Articulo_1°- INCORPORASE, a partir del dfa de la fecha al 4rca Administrativa de] Hospital
Zonal de Caleta Olivia, el Nivel de Complejidad VITI, de acuerdo a los fundamentos vertidos

en los considerandos del presente

75N Articulo 20 APRUEBASE, a partir del dia de la fecha la Estructura Organica Funcional de]
% Area adminis_l)mtiva del Hospital Zonal de Caleta Olivia, dependiente de la Subsecretaria de

I
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Salud Publica de] Ministerio de Asuntos Sociales cuyas Misiones, Funciones y Organigrama
corren adjuntos formando parte integrante del presente como Anexos I Vil

Articulo 3°- DEROGASE, a partir del dfa de la fecha toda otra norma legal que se oponga al
presente.-

Articulo 4°.- DEJASE ESTABLECIDO que a los efectos dispuestos por el Articulo 1° se de-
berd tener por ELIMINADO en el ANEXO: Ministerio de Asuntos Sociales - ITEM: Salud
Piiblica: una (1) Categoria: 21 - Administrativo y Téenico, una (1) Categorfa: 24 - Adminis

trativo v Técnico, una (1) Categorfa: 18 - Administrativo y Téenico, en el ITEM: Subsecretaria

de Abordaje Territorial: dos (2) Categorfas: 19 - Administrativo y Téenico y por CREADOS
en el mismo ANEXO - ITEM: Salud Pablica, un (1) cargo Nivel Direccién General y cualtro
(4) cargos Nivel Direccidn - Personal Autoridad Superior, vacantes producidas conforme Jos
Decretos Nros. 104/06, 347/06, 572/06, 648/06 y 862/06.-

Articulo 5°.- AFECTASE el gasto que demande el cumplimiento del presente de con cargo al
ANEXO: Ministerio de Asuntos Sociales - ITEM: Salud Publica - CARACTER: Administra
c16n Central - FINALIDAD: Servicios Sociales - FUNCION: Salud - SUBFUNCION: Medici
na Asistencial - SECCION: Erogaciones Corrientes - SECTOR: Operacién - PARTIDA PRIN
CIPAL: Gastos en Personal, del Presupuesto 2.006.-

Articulo 6%~ El presente Decreto serd refrendado por el sefior Ministro Secretario en el Departa

mento de Asuntos Sociales.-

Articulo 7°.- PASE al Ministerio de Asuntos Sociales a sus efectos tomen, conocimiento Direc
cion Provincial de Recursos Humanos, Contaduria General y Tribunal de cuentas, dése al

Boletin Oficial y, cumplido, ARCHIVESE.-

CARLOS ALBERTO SANCHO
Vicegobernador
En Ejercicio del Poder Ejecutivo

/
ARLOS NADALICH
Ministro de Asuntos Sociales
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ANEXO 1
' NOMBRE: ADMINISTRATIVA  CONTABLE Y RECURSOS HUMANGS

CATEGORIA ASIGNADA-
NIVEL: DIRECCION GENERAL

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA HOSPITALARIA

UNIDADES A CARGO: DIRECCION DE CONTADURIA.
DIRECCION DE TESORERTA.
DIRECCION DE APOYQ LOGISTICO MANTENIMIENTO v
ADMINISTRACION HOSPITATARIA.
DIRECCION DE ADMISION HOSPITALARIA.
DIRECCION DE ASESORIA LETRADA.
DIVISION SECRETARIA ADMINISTRATIVA.

MISION: Entender en el régimen econdmico financiero y de recursos humanos, asistiendo a la
estructura médica en todas las tareas inherentes a |a planificacion, organizacién, regulacién y
ejecucion del presupuesto, atendiendo de manera puntual el cumplimiento de las normas de tra
bajo que a su juicio conduzcan a un mejor funcionamiento del establecimiento, al fortaleci
miento de las relaciones de equipo de salud y a brindar un mejor servicio a la comunidad,

FUNCIONES:
* Entender en el régimen econdmico financiero del conjunto en todos sus
aspectos.
¢ Elaborar conjuntamente con la Direccidn ¢l presupuesto financiero
mensual y anual.
® Ejercer el control de gestién de la planificacion en funcién de la
asignacién presupuestaria mensual y anual,
* Solicitar inspecciones, arqueos y todo aquello que haga al mejor andlisis
para el cumplimiento de su misién.
e EBfectuar la wverificacién de normas y principios de la Ley de
Contabilidad.
¢ Supervisar la documentacién que origine erogaciones de fondos obser
vando aquellas que se aparten de las normas establecidas.
*  Dar cumplimiento a las directivas que imparta el Ministerio de
Economia y Obras Piblicas de la Provincia y/o Honorable Tribunal de
Cuentas.
¢ Entender en las relaciones humanas e instituciones internas o externas
que hagan al mejor funcionamiento del 4mbito hospitalario,
¢ Ejecutar la implementacioén de sistemas de estadistica, de control y de
organizacién administrativas que reflejen los procedimientos internos y
de extension de cobertura.
Normalizar y supervisar las acciones de las Direcciones dependientes del
nosocomio.
Mantener v fortalecer los vinculos pertinentes del Hospital con la
comunidad.
o 1




CATEGORIA
ASIGNADA:

DEPENDE DE:; DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION CONTABLE Y
RECURSOS HUMANOS

MISION: Intervenir en los procesos vinculados con la derivacién ¥ trasl
| familiares para su atencidn por alleraciones en su salud, solicitados por los efectores

ado de pacientes y

provinciales u otros sectores del sistema de salud

FUNCIONES:

° Hacer efectiva las normas sobre Ja derivacion v traslado de pacientes dentro v fuera del
= ambito provineial.

* Intervenir articulando acciones con las areas o sectores hospitalarios que estén
vinculados con la materia.

¢ Articular acciones con otros organismos o instituciones oficiales o privadas que tengan
relacién con la derivacion.

¢ Llevar un registro de la actividad y efectuar informes sistematicos a la autoridad
superior.

® Elevar propuestas en funcién al mejoramiento del sistema de trabajo.
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NOMBRE: CONTADURIA

CATEGORIA NIVEL:
ASIGNADA: DIRECCION

S

DIRECCION GRAL. DE ADMINISTRACION CONTA

BLE ¥
RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO COMPRAS
DEPARTAMENTOQ PATRIMONIO Y DEPOSITO

MISION: Establecer Ia aplicacién presupuestaria, econdmica y financiera del Hospital,
debiendo planificar y asesorar en las gestiones a las areas de acuerdo a la legislacién vigente,

Efectuar relevamientos en las distintas areas relacionadas con el manejo de fondos a
fin de verificar la correcta aplicacion de las normas Yy principios de la Ley de Contabilidad en
cuanto hace a su inversién y rendicién ante drganos fiscalizadores.

DEPENDE DE;:

UNIDADES A CARGO:

FUNCIONES:

¢ Tendré a su cargo el registro presupuestario, econdémico y financiero
del establecimiento, contratacién de servicios, adquisicién de
clementos, efc.

® Intervenir en toda (ramitacién destinada a afectar fondos del
establecimiento.

»  Entender y supervisar la gestion patrimonial en lo atinente g actas,
recuentos, rezagos, bajas, etc.

© Serd el encargado de cumplir los tiempos estipulados por Jas
reglamentaciones vigentes para las rendiciones de cuentas.

»  Controlar la asignacion de los cargos que remilen por el Plan de
Descentralizaciéon, como  asi  los Fondos de Arancelamiento
Hospitalario.

¢ Elaborar informes periddicos a la Superioridad sobre las auditorias
realizadas en las distintas dependencias de acuerdo a cronograma.

¢ Cruzar informacién con la Direccién de Tesorerfa a efectos de
conocer las posibilidades de fondos.

* Serd firma auterizada para la emisién de cheques en las condiciones
determinadas en las funciones del tesorero.

* Responsabilizarse de la custodia de los bienes ingresados en el
Deposito supervisando 1a correcta entrega.

¢ Dirigir, coordinar y supervisar funciones de todas las dependencias a
su cargo.

¢ Confeccionar los libramientos de pago.

* Registrar los compromisos contraidos e impagos al 31 de diciembre
del ejercicio vencido por item y anivel de partida principal, emitien
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do la correspondiente Orde
cién establezca,
Supervisar v remitir en tiempo y forma las

tarias mensuales de las cuentas de arancel
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NOMBRE: CONTABILIDAD T

——— )
——

CATEGORIA NIVEL:
ASIGNADA: DEPARTAMENTO
DEPENDE DE: DIRECCION DE CONTADURIA
e

UNIDADES A CARGO:

MISTIONES Y FUNCIONES:

® Intervenir en toda tramitacién destinada a afectar erogaciones en las distintas cuentas
que son responsabilidad del Hospital.

¢ Llevar el control de los créditos presupuestarios.

¢ Confeccionar la gjecucion presupuestaria de la Cuenta Arancelamiento para ser elevada
a la Superioridad.

s Controlar la asignacién de fondos de Plan de Descentralizacién, Arancelamiento
Hospitalario y otros fondos.

¢ Confeccionar y controlar los libramientos de pago.

*  Llevar actualizados los registros contables en sus distintas etapas.

= Planificar en forma adecuada el trabajo de auditoria teniendo en cuenta la finalidad del
examen.

® Llevar actualizados los informes de deudores.

* Elaborar informes que se requieran por la Superioridad.
e BElaborar las imputaciones de las distintas cuentas.

®  Supervisar la organizacién interna.

Z}
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—_—
NOMBRE: COMPRAS

CATEGORIA NIVEL:

ASIGNADA:

DEPARTAMENTO

DIRECCION DE CONTADURIA

DEPENDE DE:

UNIDADES A CARGO:

—_—

MISIONES Y FUNCIONES:

* Tendrd a su cargo los tramites de compras de elementos v contrataciones directas,
segun corresponda, con la celeridad que cada caso requiere.

* Controlar toda la documentacién relacionada con los concursos de precios y
licitaciones.

®  Emitir las érdenes de compra, numeradas por orden correlativo,

® Mantener actualizados los registros de proveedores.

¢ Elaborar providencias y notas de pedidos de presupuestos, etc.

e Supervisar la organizacién interna.

» Confeccionar las actas de pre-adjudicacién y Ia adjudicacion segun corresponda.

e Elaborar los cuadros comparativos de precios, para evaluacién del area que emitira el
informe técnico.

* Supervisar los pliegos de bases, condiciones, clausulas especiales de los concursos y
licitaciones privadas.

® Verificar antes del inicio de cuaiquier tramite adquisitivo, si los elementos o servicios
requeridos refinen todas las especificaciones técnicas necesarias para confeccionar
correctamente los pliegos y permita una 4gil adjudicacion.

e Llevar registros de expediente.

® Efectuar toda otra tramitacién inherente a sus funciones,

¢ Enviar las copias de las érdenes de compra a depdsito para el control de ingreso de
mercaderia,

¢ Confeccionar actas de apertura.
Recepcionar y controlar las garantias de licitaciones en el momento de la apertura.

Llevar registros actualizados por orden numérico correlativo de los concursos, licitacio
nes y contrataciones directas.

-6
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NOMBRE: DEPOSITO Y PATRIMONIO
— e S

CATEGORIA

ASIGNADA: DEPARTAMENTOQ

DEPENDE DE: DIRECCION DE CONTADURIA

UNIDADES A CARGO: ‘

MISIONES Y FUNCIONES:

Responsabilizarse y establecer medios para los registros y custodia de todos los bienes
del establecimiento.

Serd responsable del inventaric actualizado del patrimonio.

Implementar medidas de seguridad con el fin de mantener la integridad patrimonial.
Serd el responsable de alta y bajas de los bienes del establecimiento debiendo notificar
a la Direccién de Contrataciones y Patrimonio del Ministerio de Asuntos Sociales,
Programar y supervisar el funcionamiento de los cargos haciendo cumplir las normas
vigentes.

Controlar los elementos que ingresan constatando que se ajusten a las drdenes de
compra.

Mantener actualizado el stock de los elementos del depdsito.

Supervisar la organizacién intema.

Revisar, controlar e inspeccionar calidad y cantidad de los elementos recibidos
informando a la Superioridad anomalias en la recepcion.

Ordenar el Stock de modo tal que sea de facil ubicacién e identificacion.




‘WGMB}{E: TESORERIA N J

L . o
CATEGORIA NIVEL: _]
ASIGNADA: DIRECCION

[ o]

RECURSOS HUMANOQOS

FUNIDADES A CARGO:  DEPARTAMENTO RECAUDACIONES Y PAGOS

DEPENDE DE: DIRECCION GRAL. DE ADMINISTRACION CONTABLE Y |

MISTONES: Supervisar todas las acciones relacionadas con movimientos de fondos. Agilizar
los pagos relacionados con las actividades hospitalarias.

FUNCIONES:

L]

Controlar los ingresos y egresos de los fondos desde la Direccion Provincial de Admi
nistracién del Ministerio de Asuntos Sociales en concepto de Plan de Descentraliza
cidn.

Controlar los pagos que se efectian a proveedores y otras Entidades.

Estar interiorizado de todo movimiento bancario en forma periddica.

Sera firma autorizada para la emisién de cheque en forma conjunta con la Direccién
General de Administracién Contable y Recursos Humanos, Direccion Médica, Direc
cién Asociada Médica y Contador en forma indistinta.

Serd responsable de la documentacién de las cuentas gastos y arancelamiento para la
pertinente rendicién de fondos al Ministerio de Asuntos Sociales y/o Tribunal de
Cuentas, en tiempo y forma.

Debera llevar los registros actualizados de las deudas que mantengan las Obras Sociales
con el nosocomio.

Responsable de llevar los registros actualizados de la deuda de Proveedores, en coordi
nacioén con la Direccion de Contaduria.

Mantener al dfa los libros de registraciones, rubricados y foliados, por cuenta bancaria
identificada y habilitada por autoridad bancaria.

Compilar en libros bancarios las transacciones cronolégicas, seglin documentacion
respaldatoria, como por ejemplo (depdsito inicial, egresos/ingresos segiin cheque,
ingreso y depésito etc.).

Mensualmente controlara los recibos de sucldos del personal hospitalario y abonara la
bonificacién por arancelamiento, como asf también toda otra remuneracion que surja.
En su caricter de agente de retencidén serd responsable del fiel cumplimiento de las
Resoluciones vigentes de la Direccién General Impositiva y de la Subsecretaria de
Recursos Tributarios y del cumplimiento en tiempo y forma.

Controlar con un registro de cargos y descargos que serd confeccionado especificando;
fecha de recepcidn de los fondos, numero de cargo, monto total de cargo, fecha de
rendicion, etc.

Controlar la conciliacién bancaria.
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ENIDADES A CARGO: DIVISION RENDICIONES

( NOMBRE: RECAUDACIONES Y PAGOS }
CATEGORIA NIVEL:
ASIGNADA: DEPARTAMENTO
EEPENDE DE: DIRECCION DE TESORERIA !
N
|

MISIONES Y FUNCIONES:

e Serd responsable de la realizacién de pago de provecdores debiendo cumplimentar la
documentacion legal para su posterior rendicion.

¢ Serd responsable de mantener los registros de movimientos bancarios del estableci
miento y saldos diariamente como asf también del cobro de drdenes de consulta y
coseguro,

® Verificacién en forma diaria de los saldos bancarios.

* Reunir la documentacién para el pago a los proveedores.

& Preparar diariamente la documentacién para ser presentada ante el Banco (boletas de
depésito, dinero en efectivo, etc.)

® Cancelar las érdenes de compra ante la Direccién de Rentas que hayan sido cedidas por
los proveedores.

¢ Notificar a los proveedores que se encuentra a disposicidén su pago.

Recepcionar los fondos de arancelamiento hospitalario.

Diligenciar el cobro por facturaciones emitidas por arancelamiento hospitalario,

Realizar los reclamos de facturas impagas por prestaciones a Obras Sociales,
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LNOMBRE: RENDICIONES
CATEGORIA NIVEL:

ASIGNADA: DIVISION

' DEPENDE DE: DEPARTAMENTO RECAUDACIONES Y PAGOS

MISIONES Y FUNCIONES:

© Encargado de reclamar la documentacién faltante de toda tramitacién inclusive los
cargos pendientes de rendicion.

¢ Tomar los recaudos pertinentes para cumplimentar en término las rendiciones de
i fondos.
g ¢ Llevar los registros actualizados del contenido de cada cargo.
® Responsable de la compaginacién y armado de legajos originales y duplicados para
rendicion al Ministerio de Asuntos Sociales y Tribunal de Cuentas.
e Mantener ordenado el archivo de los duplicados que deben permanccer en custodia ante
i cualquier observacion que formule el Tribunal de Cuentas v/o el Ministerio de Asuntos
Sociales.
e Llevar el movimiento de cargos vy descargos en coordinacién con la Direccion de
Tesoreria.
e Confeccionar Planillas discriminadas del cargo.

Intervenir en la compaginacion y rendicién de la Cuenta de Arancelamiento Hospita
lario.

-10-
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BOMBRE: ADMINISTRACION HOSPITALARIA Y APOYO LOGISTICO
CATEGORIA NIVEL; ]
ASIGNADA: DIRECCION ]
DEPENDE DE: DIRECCION GENERAL ADMINISTRATIVA  CONTABLE v

RECURSOS HUMANOS

UNIDADES A CARGO: DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE SERVICIOS
GENERALES.
DEPARTAMENTO SISTEMAS

MISIONES:

Asistir a la Direccion General, complementando con su accionar el control de las actividades
de desarrollo diario a nivel central y 4reas periféricas, asegurando que la estructura auxiliar de
apoyo al sistema hospitalario sea 4gil y acompafie con eficiencia su funcionamiento. Asimismo
deberd auditar y controlar los Servicios de mantenimiento por si y por terceros, realizar los
anélisis de costos, certificaciones pertinentes y recepeién de conformidad de los trabajos
realizados para los posteriores pagos.

FUNCIONES:

Brindar apoyatura logistica a la estructura hospitalaria a nivel administrativo-contable
de sistemas.

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las misiones y Tunciones de todas las
dependencias a su cargo, elevando informes semanales del control de gestion.
Supervisar el Servicio de Vigilancia y de porteria controlando la eficiencia del mismo,
el comportamiento y el horario.

Supervisar ¢l resguardo de informacién, el cumplimiento de la confeccion de planillas
del sistema, de envio de informacién al Ministerio de Asuntos Sociales.

Coordinar todas las actividades inherentes a su funcién responsabilizarse en la
coordinacion con la Direccion de Contaduria de la custodia de los bienes patrimoniales.
Implementar un sistema de control de gestién.

Efectuar permanentes recorridos en todo el ambito hospitalario con el objeto de
supervisar las tareas de mantenimiento y cuidado de las instalaciones centrales y
periféricas.

Llevar registros detallados de las Supervisiones cfectuadas con las observaciones
pertinentes, evaluando la cualificaciéon de los servicios.

Dirigir las acciones para el buen funcionamiento de Ia calefaccidn, agua caliente,
refrigeracion, acondicionamiento de aire, presién de oxigeno, electricidad ¥y grupos
alternativos.

Planear y cjecutar un plan de conservacion edilicia del hospital v centros periféricos, es

= 15 =
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timando las erogaciones necesarias para el correcto mantenimiento preventivo de
reparaciones rutinarias.

Mantener guardias para asegurar la cobertura ante emergencias locales, rurales y
provinciales, coordinando segiin directivas de Ia Direccidn con otras instituciones (Cruz
Roja, Defensa Civil, Fuerzas Armadas y de Seguridad, etc.), llevando registros
actualizados de Instituciones Gubernamentales, no Gubernamentales que puedan
prestar apoyo en situaciones de emergencia.

Asegurar la disponibilidad constante de telefonfa y radio.

Proponer Proyecto de Reglamentacién interna relacionados al parque automotor que
permita el buen uso y funcionamiento de las unidades para optimizar el servicio,
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EOMBRE: RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA NIVEL:

ASIGNADA : DEPARTAMENTO

| DEPENDE DE: DIRECCION DE APOYO LOGISTICO, MANTENIMIENTO

ol N N

ADMINISTRACION HOSPITALARIA

UNIDADES A CARGO: DIVISION MESA DE ENTRADAS

DIVISION DESPACHO

|
|

MISIONES Y FUNCIONES:

Realizar todas las acciones tendientes al cantrol de Personal del Nosocomio, asi como
controles de las liquidaciones de sueldos.

Efectuar el control de planillas de sueldos, bonificaciones y recibos del personal que
cumple funciones en establecimientos asistenciales y dependencias periféricas.

Tomar conocimiento v tramitar las altas, bajas, traslados, sanciones, etc. e informar a la
Direccién General de Recursos Humanos del Ministerio de Asuntos Sociales segin
corresponda.

Confeccionar planillas de novedades del personal para la liquidacién mensual de arance
lamiento.

Llevar un exhaustive control de las carpetas médicas.

Entender en la tramitacion y control de las Licencias anuales, extraordinerias, elc.
Supervisar los legajos de todo el personal del establecimiento manteniéndolos actualiza
dos.

Serd el encargado de realizar todos los informes que solicite la Superioridad con rela
cion al personal hospitalario, cualquiera sea su escalafén de revista,

Vigilar que se cumplan las disposiciones que norman las relaciones de trabajo entre ¢l
personal del hospital v la institucién.

Elaborar los contratos del personal que cumple funciones bajo distintos regimenes.
Efectuar ¢l control diario de personal e informar las novedades relacionadas con ausen
cias a la instancia superior que corresponda, en el momento que surja la irregularidad.
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| NOMBRE: DESPACHO |
]

CATEGORIA NIVEL:

ASIGNADA: DIVISION

E)EPENDE DE: DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

MISIONES ¥ FUNCIONES:

®  Propiciar y confeccionar los instrumentos legales (disposiciones).

® Llevar el archivo correlativo de Disposiciones originales debidamente firmadas.

* Elaborar los convenios, contralos en base al proyecto y los antecedentes que proporcio
nen las areas.

* Serd responsable de mantener en archivo individual los Contratos y Canvenios que se
formalicen.

Organizaréd el archivo de Decretos, Leyes y toda otra instrumentacién que tenga rela-
¢cién con el ambito hospitalario.
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NOMBRE: MESA DE ENTRADAS Y SALIDAS
CATBGORTA NIVEL:
ASIGNADA: DIVISION

BEPENDE DR DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

MISIONES Y FUNCIONES:

® Recepcionard toda la documentacién del 4rea de Administracion que ingrese al
Hospital,

o Efectuard el registro, clasificacion y remisién de notas y oficios, expedientes y toda otra
documentacién que ingrese.
» Recepeionard toda la correspondencia para despachar y confeccionard planillas de

correo debiendo efectuar posteriormente la verificacién de los envios efectuados por el
servicio de Correo.

*  Confeccionard las cardtulas de expediente, foliara y remilird a las areas.

¢ Llevard un registro numérico correlativo de expedientes.

Se ocupara del archivo de los Expedientes cuya tramitacién haya concluido.
Atender al publico con diligenciamiento y cortesia.

- 15 -











































