PODER EJECUTIVO

Rio GaLLEGos, ~ 9 AGU, 2006

VISTO:

El expediente MAS-N° 204.053/063, elevado por el Ministerio de Asuntos Sociales; y
CONSIDERANDO:
Que por el actuado de referencia se propicia aprobar una nueva Estructura Orgénica

Funcional del Area Administrativa del Hospital Regional Rio Gallegos dependiente de la Sub-

i secretaria de Salud Publica del Ministerio de Asuntos Sociales;
Que asimismo se propicia prever un area de Docencia e Investigacion, asignédndole la
CLASE IV - Director Asociado de Hospital Nivel 8 - conforme a lo determinado por el Ar-

ticulo 12° del Régimen Escalafonario previstos por la Ley N° 1795 de la CARRERA PROFE-
SIONAL SANITARIA;

Que a tal efecto se hace necesario dejar sin efecto las aprobadas por Decretos Nros.

494/96, 1297/99 y 1534/06, por cuanto al momento de dictarse los citados documentos el

nosocomio no contaba con las ofertas que se estin incorporando en el presente por lo que se
hace necesario un replanteo de las misiones y funciones con las respectivas competencias de
cada 4rea involucrada, por cuanto de la Estructura actualmente en vigencia surgen falencias

que con la sancion del presente se procuran subsanar;

Por ello y atento al Dictamen DGAJ-N°® 1082/06, emitido por la Direccién General de

Asuntos Juridicos, obrante a fojas 47;

EL VICEGOBERNADOR DE LA PROVINCIA
EN EJERCICIO DEL PODER EJECUTIVO
L 3 DECRETA.:

|

| i ‘ :

4 Articulo 1°.- APRUEBASE a partir del dia 1° de Agosto del afio 2006 la Estructura Orgénica
!

i

Funcional de las areas Administrativa y la Direccién Control Docehcia e Investigacién ambos

dependientes de la Direccién Médica del Hospital Regional RlO Gallegos de la Subsecretaria
de Salud Publica del Ministerio de Asuntos Sociales cuyas mlslones funcmnes y Organigrama
corren adjuntos formando parte integrantes del presente como ANEXOS IyIl-

Articulo 2°.- FACULTASE al Ministerio de Asuntos Sociales a complementar via Resolucion
la Estructura Orgamca aprobada por el Articulo anterior en los Niveles de Departamento, Divi-
sidén y Seccidn abarcando los servicios médicos comprendidos en la Ley N° 1795 de la CARRE
RA PROFESIONAL SANITARIA.- )

Articulo 3°.- DEJASE SIN EFECTO los Decretos Nros. 494/96, 1297/99 y 1534/06 de acuer-

do a los considerandos del presente.-

.- El presente Decreto sera refrendado por la sefiora Ministro Secretaria en el Depar
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PODER EJECUTIVO

111-2-

tamento de Asuntos Sociales.-
Articulo 5°.- PASE al Ministerio de Asuntos Sociales a sus efectos, tomen conocimiento Direc
cién Provincial de Recursos Humanos, Contaduria General y Tribunal de Cuentas, dése al Bole

tin Oficial y, cumplido, ARCHIVESE.-

CARLOS ALBERTO SANCHO
Vicegobernador
En Ejercicio del Poder Ejecutivo

NELIDA LEONOR ALV
Ministro de Asuntos Sociales

DECRETO N° 22 64 . /06.-




PODER EJECUTIVO

ANEXO I
MISIONES Y FUNCIONES

IDENTIFICACION Y CARACTERISTICAS DE LOS CARGOS

NOMBRE GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE
Y RECURSOS HUMANOS
| CATEGORIA ASIGNADA | DIRECCION PROVINCIAL
DEPENDE DE: | SUBSECRETARIA DE SALUD PUBLICA
ﬁ DIRECCION MEDICA HR.R.G
UNIDADES A CARGO
- DIRECCION DE CONTADURIA
- DIRECCION DE TESORER{A
- DIRECCION DE ADM.HOSP. Y APOYO LOG.
- DIRECCION DE CONSERVACION
Y MANTENIMIENTO
- DIRECCION ADMISION HOSPITALARIA
- DIRECCION ASESORIA LETRADA ,
- DIRECCION DE CONTROL Y PLANIFICACION
- GESTION FINANCIERA
MISION:

. s & N
® Escompetencia de la Gerencia entender en el régimen econémico financiero y de recur-
sos humanos, asistiendo a la estructura médica en todas las, treas inherentes a la plani-
ficacion, organizacién, regulacion y ejecucion del presupuesto y de todas las materias
emergentes atendiendo de manera puntual el cumphmlento de las normas de trabajo
que a su juicio conduzcan a un mejor funcionamiento del establecimiento al fortaleci-

miento de las relaciones del equipo de salud y a brindar un mejor servicio a la comuni-
dad. A

FUNCIONES:

Entender en el régimen econémico financiero del Hospital en todos sus aspectos.
Elaborar conjuntamente con los Directores el Presupuesto financiero mensual y anual
seglin pautas de la Subsecretaria de Salud Publica.

e Ejercer el control de gestion de la planificacion en funcién de la asignacién presupues-
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PODER EJECUTIVO

taria mensual y anual,
Proponer programas de capacitacién de los recursos humanos.

Solicitar inspecciones, arqueos y todo aquello que haga al mejor analisis para el cumplj
miento de su misién.

Efectuar la verificacién de normas y principios de la Ley de Contabilidad.

Proveer a la Subsecretaria de Salud Publica y Ministerio los informes y asesoramiento
relacionado con el 4mbito hospitalario.

Supervisar la documentacién que origine erogaciones de Fondos observando aquellas
que se aparten de las normas establecidas.

Dar cumplimiento a las directivas que imparta el Ministerio de Economia y Obras Publj
cas y/o Honorable Tribunal de Cuentas,

Entender en las relaciones humanas e Institucionales externas e internas que hagan al
mejor funcionamiento del mbito Hospitalario. .
Ejecutar la implementacién de sistemas de estadisticas, de control y de organizacion
administrativas que reflejen los procesos internos y de extensién de cobertura.
Formalizar convenios con las Obras Sociales para optimizar recursos.

Normalizar y supervisar las acciones de las Direcciones dependientes del nosocomio.
Mantener y fortalecer los vinculos pertinentes del Hospital con la comunidad.
Eficientizar ¢l gerenciamiento de los Servicios médicos a fin de optimizar devengamien
tos y los Recursos, y posibilitar en conjunto con los profesionales médicos los costos
de los servicios médicos.- -

%
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PODER EJECUTIVO

ANEXO I

NOMBRE CONTADURIA

CATEGORIA NIVEL DIRECCION
ASIGNADA

DEPENDE DE GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE

Y RECURSOS HUMANOS
U ~ |UNIDADES DEPARTAMENTO CONTABILIDAD
A CARGO DEPARTAMENTO COMPRAS

DEPARTAMENTO PATRIMONIO
DEPARTAMENTO DEPOSITO

DIVISION PRESUPUESTO

DIVISION CONCURSOS Y LICITACIONES

MISION:

Demostrar la situacion presupuestaria, econdmica y financiera del Hospital Regional,
debiendo planificar y asesorar en la gestion de las areas de acuerdo a la legislacion vi-
gente.

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

{=‘,:T=‘:;; FUNCIONES:

Tendra a su cargo la registracién presupuestaria, econdmica y financiera del estableci-
miento, contratacion de servicios, adquisicion de elementos,
Intervenir en todas las tramitaciones de adquisiciones. -~ * L
Entender y supervisar la gestion patrimonial en lo atinente a~actas recuentos, rezagos,
subastas, bajas, etc. !

Seré4 el encargado de cumplir los tiempos estipulados por las reglamentaciones vigentes
para las rendiciones de cuentas. '

Controlar la asignacion de los cargos que remitan por Plan de Descentralizacién como
asi los Fondos de Arancelamiento Hospitalarios. ¢

Elaborar informes periodicos a la Superioridad sobre las'auditorias realizadas en las
distintas dependencias de acuerdo al cronograma. , ;
Cruzar informacién con la Direccién de Tesoreria a efectos de conocer las posibilidades

»
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de fondos.

e Sera firma autorizada para la emisién de cheques en las condiciones determinadas en
las funciones del tesorero.

* Responsabilizarse de la custodia de los bienes ingresados en el Depdsito supervisando
la correcta entrega.

e Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de todas las dependencias a su cargo.
Confeccionar los libramientos de pagos. '
Registrar los compromisos contraidos e impagos al 31 de Diciembre del gjercicio venci

do por item y a nivel partida principal emitiendo la correspondiente Orden de Pagos en
los términos que la legislacion establezca.

® Supervisar y remitir en tiempo y forma las ejecuciones presupuestarias mensuales de
las cuentas Arancelamiento y Gastos (Plan de Descentralizacion)
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ANEXOI
NOMBRE CONTABILIDAD
CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA
DEPENDE DE DIRECCION DE CONTADURIA
UNIDADES DIVISION DE PRESUPUESTO
A CARGO
MISIONES Y FUNCIONES

e Demostrar la situacién presupuestaria, economica y financiera del Hospital.

e Intervenir en toda tramitacion destinada a afectar erogaciones en las distintas cuentas
que son de responsabilidad del Hospital.
Llevar el control de los créditos presupuestarios.

e Confeccionar las ejecuciones presupuestarias de la Cuenta Arancelamiento para ser ele-
vadas a la Superioridad.

e Controlar las asignaciones de fondos de Plan de Descentralizacion, Arancelamiento
Hospitalaria, y otros fondos.-

e Controlar los libramientos de Pago.

e Cruzar informacion con la Direccién de Tesoreria a efectos de conocer la disponibili-
dad de fondos. i
Llevar actualizados los registros contables en sus distintas etapas.
Planificar en forma adecuada el trabajo de auditoria teniendo en cuenta la finalidad del
examen. :

Controlar la gestion de la dependencia a su cargo. i L

, e Llevar al dia los informes de deudas. Ko
|
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ANEXO I

NOMBRE PRESUPUESTO

CATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGNADA

DEPENDE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

MISIONES Y FUNCIONES

Elaborar los informes que solicite el Departamento Contabilidad.
Ejercer el control interno de todas las tramitaciones que se ejecutan
Elaborar las imputaciones de las distintas cuentas (deudas a proveedores).
Realizar la confeccion de los Libramientos de Pago.
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ANEXO1I

NOMBRE COMPRAS

CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO

ASIGNADA

UNIDADES DIVISION CONCURSOS Y LICITACIONES
A CARGO

MISIONES Y FUNCIONES:

Tendr4 a su cargo los tramites de compra de elementos y contrataciones directas, segun
corresponde, con la celeridad que cada caso requiere.

Controlar todas las documentaciones relacionadas con los concursos de precios y licita-
ciones. '
Emitir 6rdenes de compra, numeradas por orden correlativo.

Mantener actualizado el registro de proveedores.

Elaborar providencias y notas de pedidos de presupuestos, etc.

Supervisar la organizacion interna.

Confeccionar las actas de pre-adjudicaciones y la adjudicacién segin corresponda.
Elaborar los cuadros comparativos de precios, para la evaluacion del drea que emitird
el informe técnico. ,

Supervisar los pliegos y bases, condiciones, clausulas especiales de concursos y licita-
ciones privadas.

Verificar antes del inicio de cualquier tramite adquisitivo, si los elementos o.servicios
requeridos retinen todas las especificaciones . técnicas necesarias para confeccionar
correctamente el pliego y permita una agil adjudicacion.
Llevar un registro de expedientes.- ..
Efectuar toda otra tramitacién inherente a sus funciones. . .

Enviar las copias de las 6rdenes de compra de depésito, para el control del ingreso de la
mercaderia.- \

»
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ANEXO1
P NOMBRE CONCURSOS Y LICITACIONES
CATEGORIA NIVEL DIVISION
DEPENDE DE DEPARTAMENTO DE COMPRAS

-

MISIONES Y FUNCIONES

e Confeccionar con celeridad la documentacion para realizar el llamado a concurso y/o
licitaciones privadas, segiin corresponda de acuerdo a los montos y especificaciones
técnicas que determinen las dreas, respetando las normas vigentes.

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

e Llevar un registro actualizado por orden numérico correlativo de los concursos, licita-
ciones y contrataciones directas.- ‘
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ANEXO1

NOMBRE PATRIMONIO

CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA

DEPENDE DE DIRECCION DE CONTADURIA

MISIONES Y FUNCIONES"

Responsabilizarse del registro y custodia de todos los bienes del establecimiento.
Establecer los medios de registro y control sobre los bienes del establecimiento.

Serd responsable del inventario actualizado del patrimonio.

Proceder al marcado de identificacion de toda clase de bienes.

Implementar medidas de seguridad con el fin de mantener la integridad patrimonial.
Sera responsable de altas y bajas de los bienes del establecimiento debiendo notificar a
la Direccion de Contrataciones y Patrimonio del Ministerio de Asuntos Sociales.

e Programar y supervisar el funcionamiento de los cargos haciendo cumplir las normas
contables.- §
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ANEXO I
NOMBRE ~ DEPOSITO

CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA

DEPENDE DE DIRECCION DE CONTADURIA
MISIONES Y FUNCIONES:

e o o o o

Controlar los materiales que ingresen constatando que se ajuste a las ordenes de
compra.

Mantener actualizado el stock de elementos en depdsito.

Supervisar la organizacion interna.

Ser4 responsable de la salida de todos los elementos de depdsito, previa autorizacién
de la superioridad, requisito indispensable para el retiro de la mercaderia.

Revisar, controlar e inspeccionar calidad y cantidad de los elementos recibidos.
Informar sobre anomalias de lo recepcionado.

Ordenar el Stock de modo tal que sea de fécil ubicacién e identificacién.

Controlar que toda la salida esté autorizada. '

Coordinar con el drea patrimonial las tareas de contralor de mercaderias.
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ANEXO I

NOMBRE . TESORERIA

CATEGORIA NIVEL DIRECCION

ASIGNADA

DEPENDE DE GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE

Y RECURSOS HUMANOS

1 UNIDADES DEPARTAMENTO RECAUDACIONES Y PAGOS
i A CARGO DEPARTAMENTO RENDICIONES
| DIVISION COBROS Y PRESUPUESTOS
! DIVISION DE CAJEROS

MISIONES Y FUNCIONES

e Supervisar todas las acciones relacionadas con movimientos de fondos, interviniendo
en los pagos relacionados con la actividad hospitalaria.

e Control de ingreso y egreso de las remesas de fondos desde la Direccidn Provincial de
Administracion del Ministerio de Asuntos Sociales en concepto de Plan de Descentrali-
zacion, en las partidas que correspondan.

e Controlar los pagos que se efectiien a los proveedores y otras entidades.

e Estar interiorizado de todo movimiento bancario en forma periddica.

e Sera firma autorizada para la emision de cheques, en forma conjunta con la Gerencia
Administrativa-contable y de Recursos Humanos, Direccién Medica, Director Asociado
y Contador en forma indistinta.

e Responsable de enviar la documentacién de las cuentas gastos y arancelamiento al
Departamento Rendiciones para la pertinente rendicién de fondos al Ministerio de
Asuntos Sociales y/o Tribunal de Cuentas, en tiempo y forma.

e Responsable de llevar los registros actualizados de las deudas que mantienen las
obras sociales con el nosocomio, de acuerdo a la informacion suministrada por la Direc
cion de Arancelamiento Hospitalario y Facturacion. '

e Responsable de llevar los registros actualizados de la deuda de Proveedores, en
coordinacién con la Direccién de Contaduria. o

e Mantener al dia los libros de registraciones, rubricados ¥ foliados, por cuenta bancaria
identificada y habilitada por Autoridad bancaria. B

e Compilar en el libro bancario las transacciones cronoldgicas, segl’m documentacion
respaldatoria, como por ejemplo (deposito inicial-egresos s/cheque ingresos s/deposito
ete.), 3

e Mensualmente abonara los sueldos al personal hosp1talar10 y la bomﬁcacmn por
arancelamiento, como asi también toda otra remuneracioén que surja.

e En su cardcter de agente de retencion serd responsable del fiel cumplimiento de las
Resoluciones vigentes de la Direcciéon General Impositiva y de la Subsecretaria de

: \ Recursos Tributarios y cumplimiento en tiempo y forma.

1)
1
‘8
]
3
a3
k|

e Estar permanentemente interiorizado de todo movimiento bancario.

o Contar con un registro de cargos y descargos que sera confeccionado por el cargo-
monto total del cargo, fecha de rendicion etc.

e Controlar las condiciones bancarias.-

2264 4
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ANEXOI

NOMBRE . RECAUDACION Y PAGOS

CATEGORIA DEPARTAMENTO
ASIGNADA

DEPENDE DE | DIRECCION DE TESORERIA

UNIDADES DIVISION COBROS Y PRESUPUESTOS
A CARGO DIVISION DE CAJEROS

MISIONES Y FUNCIONES

2264 3

Sera responsable del cobro de todas las acreencias que tenga el nosocomio de acuerdo
a lo establecido en la Ley de Arancelamiento y Decretos Reglamentarios.

Debera establecer un procedimiento que permita las cobranzas diarias por ordenes de
consulta y coseguro del Hospital y Centros Periféricos.

Debera interactuar con el 4rea de facturacion sobre aquellos pacientes privados y/o
hospitalarios que establezcan compromisos de pago.

Mantener al dia la contabilidad de Ingresos para determinar los morosos que pudieran
determinarse.

Diligenciar el cobro por facturaciones emitidas por Arancelamiento Hospitalario loca-
les y/o extra provinciales.

Realizar los reclamos de facturas impagas a las obras sociales, pacientes privados y/o
hospitalarios.

Entender en el conocimiento de todos los Convenios que se realicen por Arancelam1en
to Hospitalario.

Sera el responsable de la realizacién de los pagos a los proveedores, debiendo cumpli-
mentar la documentacion legal para su posterior rendicién.

Confeccionar los cheques para el pago a proveedores, suél&os bonificaciones de arance
lamiento, etc.

Mantener al dia los registros bancarios. f\ h
Efectuar las conciliaciones bancarias mensuales. [
Verificar en forma diaria los saldos bancarios. !

Reunir la documentacion para ser presentada ante el Banco gboletas de depésito, dinero
en efectivoietc.).

Cancelar las 6rdenes de compra ante la Direccién de Rentas que haya sido cedldas por
los proveedores.

Notificar a los proveedores que se encuentra a disposicién su pago.

64'
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PODER EJECUTIVO

ANEXOI
NOMBRE _ COBROS Y PRESUPUESTOS
CATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGNADA
DEPENDE DE DEPARTAMENTO RECAUDACIONES
MISIONES Y FUNCIONES'
(‘4 e Intervenir en la gestién de cobranzas de las Obras y Organismos del Estado

Al finalizar la facturacion mensual deberd comunicarse con los deudores de las
contraprestaciones a fin de regularizar su pago.

e Intervenir en las distintas jurisdicciones de la Administracién Central, Organismos Des-
centralizados y Autonomos para agilizar los cobros.
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ANEXO I

NOMBRE ‘ CAJEROS

CATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGNADA

DEPENDE DE DEPARTAMENTO RECAUDACIONES Y PAGOS

MISIONES Y FUNCIONES:

e Responsable de Caja recaudadora de ordenes de consulta y coseguro, de acuerdo a los
valores fijados por la Direccion de Arancelamiento Hospitalario y respetando las regla-
mentaciones vigentes.

2 e o ok o 2k ok ok ofe o ok ok ok ok ok ok
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ANEXO I
NOMBRE . RENDICIONES
CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA
DEPENDE DE DIRECCION DE TESORERIA
MISIONES Y FUNCIONES

Encargado de reclamar la documentacion faltante de toda tramitacién inclusive los car-
gos pendientes de rendici6n.

Tomar los recaudos pertinentes para cumplimentar en término las rendiciones de fon-
dos.

Llevar un registro actualizado del contenido de cada cargo.

Responsable de la compaginacién y armados de legajos originales y duplicados para
rendicién al Ministerio de Asuntos Sociales y Tribunal de Cuentas.
Mantener ordenado al archivo de los duplicados que deben permanecer en custodia an-

te cualquier observacion que formule el Tribunal de Cuentas y/o el Ministerio de Asun-
tos Sociales.

Llevar el movimiento de cargos y descargos en coordinacién con la Direccioén de Teso
reria.

Confeccionar la planilla discriminativa del cargo.
Intervenir en la compaginacién y rendicién de la Cuenta Arancelamiento Hospitalario.
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ANEXO I
NOMBRE DIRECCION DE ADMINISTRACION HOSPITALARIA Y APOYO
LOGISTICO .
CATEGORIA NIVEL DIRECCION
ASIGNADA
DEPENDE DE GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE Y DE
RECURSOS HUMANOS
DEPARTAMENTO INTENDENCIA
DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS
UNIDADES A DEPARTAMENTO TRANSPORTE
CARGO DIVISION SERVICIOS AUXILIARES
DIVISION MESA DE ENTRADAS
DIVISION DESPACHO
DIVISION TALLERES

MISION Y FUNCIONES:

Asistir a la Gerencia, complementando con su accionar el control operativo de las
actividades de desarrollo diario a nivel central y areas periféricas, asegurando que la
estructura auxiliar de apoyo al sistema hospitalario sea agil y acompafie con eficiencia
su funcionamiento. : ‘

Operativizar las acciones que impliquen la interpelacion con las 4reas del Nosocomio.
Brindar apoyatura logistica a la estructura hospitalaria a hivel administrativo-contable
de sistemas. | s g

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las misiones y funciones de todas las
dependencias a su cargo. b Vg

Sera firma autorizada para la emisién de cheques si asi correspondiera, por ausencia del
Tesorero Contador, en las condiciones sefialadas.

Supervisar el Servicio de Vigilancia y de Porteria controlando la eficiencia del servicio,
el comportamiento y horarios precstablecidos. .

Controlar toda otra actividad inherente a su funcién, responsabilizarse en coordinacion
con la Direccién de Contaduria de la custodia de los bienes patrimoniales.

Controlar el orden y aseo del Hospital dictando las medidas y disposiciones necesarias
para optimizar el funcionamiento del 4rea.

Implementar el sistema de Control de Gestién.
Entender y asistir al parque automotor del nosocomio, vehiculos de traslado y ambulan-

-16 -




PODER EJECUTIVO

cias, sobre previsidn de repuestos, y reparacion de los mismos.-
e Efectuar permanentes recorridos en todo el ambito hospitalario con el objeto de:

a)- Que las personas que concurran al Hospital sean atendidas con prontitud,
correccion y afabilidad. .

b)- Controlar el cumplimiento de los contratos de lavadero, roperia, vigilancia,
porteria y cocina.

c¢)- Estar informado sobre las necesidades que hacen al mantenimiento edilicio
y equipamiento médico.

d)- Responsabilizarse de la custodia de los bienes ingresados.
€)- Controlar el orden y aseo del Hospital dictando las medidas y disposiciones
necesarias para optimizar el funcionamiento del area.

f)- Implementar el sistema de control de gestion. s

g)- Controlar el funcionamiento de los automotores.

1
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ANEXOI
NOMBRE _ INTENDENCIA
CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA
DEPENDE DIRECCION ADMINISTRACION HOSPITALARIA
Y APOYO LOGISTICO
{;‘1;’;; | UNIDADES DIVISION SERVICIOS AUXILIARES
b A CARGO
MISIONES Y FUNCIONES:

e Ser responsable del adecuado funcionamiento de los servicios generales del edlﬁcm cen
tral y centros periféricos.

e Exigir la correcta y oportuna formulacion de los inventarios del equipo y mobiliario y
de los pedidos de consumo de material de aseo, en las diferentes dreas de la institucion
efectuando los pedidos periddicos que se requieran de estos articulos, a fin de proveer
al servicio contratado en tiempo y forma. .

e Vigilar que se observen los procedimientos del control interno del material de aseo en
las diversas secciones de este servicio.

- e Recorrer personalmente, por lo menos tres veces por dia, todas las dependencias del
Hospital, con el objeto de verificar el orden y aseo, dictando las medidas o disposicio-
nes necesarias para corregir las deficiencias que observe.

e Vigilar que sus auxiliares, intendentes de las diversas dreas del Hospital cumplan su
mision, vigilando y exigiendo la realizacion de las diferentes tareas encomendadas al
personal que directamente realiza el aseo de la institucién.

e Exigir al personal a sus ordenes que se traten entre si con' cortesia y vigilando que ha-
gan lo propio con los enfermos, los visitantes y demds personal de la institucion, para
obtener un ambiente con el adecuado espiritu de afabilidad y disciplina.

e Supervisar los servicios privatizados de lavanderia, \roperia y limpieza, haciendo
cumplir estrictamente las clausulas contractuales. '

e Atender la aplicacion de las normas de Bioseguridad, fortaleciendo los cambios de con-
ducta a través de la capacitacion y adiestramiento en servicio.

e Observar los procedimientos de control interno del material de aseo de este servicio.

Deberé ser auxiliada por las economas de salas, guardia y consultorios, a fin de pro-

curar conservar en buen estado la limpieza de las instalaciones.- '
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ANEXOI
NOMBRE . SERVICIOS AUXILIARES
ATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGNADA
DEPENDE DE DEPARTAMENTO DE INTENDENCIA
MISIONES Y FUNCIONES

® Asegurar la higiene permanente del Edificio Central y Centros periféricos, informe las
pautas establecidas por la Superioridad. ‘

® Asegurar la buena marcha de la division, supervisando las operaciones personalmente
en el caso de que el servicio dependa del Hospital, asignar las tareas al personal de sus
6rdenes caso contrario le sera pertinente la supervisién.
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ANEXOI
NOMBRE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA
DEPENDE DIRECCION ADMINISTRACION HOSPITALARITA
Y APOYO LOGISTICO
UNIDADES DIVISION MESA DE ENTRADAS
A CARGO DIVISION DESPACHO
MISIONES Y FUNCIONES:

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

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

Tomar conocimiento y tramitar las Altas, Bajas, Traslados, Horas Extras, Reubicacio-
nes, Sanciones, Promociones, etc., e informar a la Direccion General de Recursos
Humanos del Ministerio de Asuntos Sociales, segiin corresponda.

Confeccionar planillas de novedades del Personal para la liquidacion mensual de arance
lamiento. ‘

Llevar un exhaustivo control de las carpetas médicas.

Entender en la tramitacién y contralor de licencias anuale,sl y extraordinarias, etc.-
Supervisar los legajos de todo el Personal del establecirhientd manteniéndolos actuali-
zados. R

Sera 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 el
Personal del Hospital y la Institucion.

Elaborar los Contratos del Personal, de acuerdo a las pautas que ﬁ_]E': la Superioridad.
Entender en el control de personal que cumple funciones bajo distintos regimenes.
Efectuar el 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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ANEXO I
NOMBRE MESA DE ENTRADAS
CATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGANADA
DEPENDE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
MISIONES Y FUNCIONES:

* Recepcionar toda la documentacion del 4rea de Administracion

tal.

e Efectuar el registro, clasificacién
documentacién que ingrese.
Recepcionar toda la correspondencia para despachar y confeccionar planillas de correo
debiendo efectuar posteriormente la verificacién de
Servicio de Correo.

Confeccionar las caratulas de expedientes, foliar y remitir a las 4reas.-
Llevar un registro numérico correlativo de expedientes.

Archivar los expedientes cuya tramitacién haya concluido.

Atender al publico con diligencia y cortesia.

y remision de notas y oficios, expedientes y toda otra
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ANEXO I

NOMBRE

. DESPACHO

CATEGORIA
ASIGANADA

NIVEL DIVISION

DEPENDE DE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MISIONES Y FUNCIONES:

KJ) e Propiciar y confeccionar los instrumentos legales (disposiciones).

Llevar el archivo correlativo de Disposiciones originales debidamente firmados.
Elaborar los convenios, contratos en base al proyecto y los antecedentes que propor-

cionen las 4reas.

¢ Serd responsable de mantener en archivo individual los contratos y convenios que se
formalicen.

e Organizar el archivo de Decretos, Leyes y toda instrumentacién que tenga relacion con

el ambito hospitalario.
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ANEXO I

NOMBRE ~ TRANSPORTE

CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO

ASIGNADA

DEPENDE DE DIRECCION DE ADMINISTRACION HOSPITALARIA
Y APOYO LOGISTICO

UNIDADES A DIVISION DE TALLER

CARGO

'MISIONES Y FUNCIONES:

Llevar un registro actualizado de cada vehiculo, como asi también de las reparacmnes
repuestos y controles que se les efectué.

Mantener a los vehiculos y los equipos que le sean entregados a través de inventario, en
condiciones para su buen uso.-

Distribuir los turnos de ambulancia y/o vehiculos que se hallan puesto a su cuidado.
Informar mediante los procesos correspondientes reglamentarios, cada uno del servi-
cios o traslados, haciendo constar la hora de salida y la hora de llegada, incluso la lectu
ra del kilometraje del vehiculo.

Cuando se emplean tacometros, estos aparatos sirven de base de control de vehiculos.
Asegurar la conduccion de vehiculos, con todas las precauciones que cada caso amerita.
Vigilar y responsabilizarse del estado de limpieza que guardan los vehiculos.

Procurar mantener siempre bien dotados de equipos, combustibles, herramientas y lubri
cantes indispensables los vehiculos, asi como revisar los aparatos de medicion que indi-
ca las condiciones en que funciona.

Asegurar la atencion rapida y eficiente de las llamadas’ quc se récepcionan para el movi
miento o traslado de pacientes. o

Mantener actualizada la documentacion del vehiculo, ve{xﬁcando patentamiento, segu-
ros, impuestos, etc. J

Intervenir en todo tramite administrativo para la adquisicidn de combustibles, respues-
tos, etc. ,

Controlar los elementos, accesorios, herramientas, etc, que posea a su cargo.

Controlar las identificaciones de cada chofer, haciendo y hacer cumplir con las normas
que determinan las Ordenanzas Comunales. :
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ANEXO 1
NOMBRE | TALLERES
CATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGNADA
DEPENDE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
MISIONES Y FUNCIONES:

e Efectuar las tareas de mantenimiento
actuando con la urgencia que se requi
Llevar el control de herramientas y repuestos existentes en el taller.
Elevar informe de los trabajos realizados ¥ materiales utilizados.

* Efectuar revision de los vehiculos destinados a co

partida.
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ANEXOI
NOMBRE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
CATEGORIA NIVEL DIRECCION
ASIGNADA
DEPENDE DE GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE
2 Y RECURSOS HUMANOS
it '
UNIDADES DEPARTAMENTO SUPERVISION INSTALACIONES
A CARGO CENTRALES Y PERIFERICAS
DEPARTAMENTO COMUNICACIONES
' DIVISION MANTENIMIENTO
K DIVISION TECNICA
MISION:

e Auditoria y Contralor de los Servicios de Mantenimiento prestados por si o por terce-
ros, como asi también realizar los analisis de costos y las certificaciones pertmentes y
recepcion de conformidad de los trabajos realizados para posteriores pagos.

FUNCIONES

Supervisar las tareas de mantenimiento y cuidado de instalaciones centrales y periféri-
cas procurando que prevalezca el confort.

Mantener una fluida comunicacion con la empresa contratada a fin de procurar un
funcionamiento 6ptimo.

Elevar los informes semanales de Control de Gestion efectuados a la Direccién Gene-
ral de Administracion Hospitalaria y Apoyo Logistico.

Llevar un registro detallado de las Supervisiones efectuadas, con las observaciones
pertinentes, evaluando la calificacion de los servicios.

Dirigir las operaciones de calefaccion, agua caliente, refrigeracion y acondicionamiento
de aire presion de oxigeno, electricidad, grupos alternatives.  +

Planear y ejecutar el plan de conservacion edilicia del Hospital y Centros periféricos
estimando las erogaciones necesarias para el correcto mantenimiento preventivo de
reparaciones rutinarias.- Vo

Dirigir las operaciones de incinerador, recoleccion de residuos, plomeria.

Mantener guardias de veinticuatro horas para asegurar las coberturas de emergencia
local, rural y provincial.

Asegurar la disponibilidad de constante de servicio de radlo y teléfono

Ante cualquier emergencia comunicarse con el Jefe de Guardia, quien dispondra en
consecuencia, y si fuera necesario con los Directores Médicos y Direccién General de
Administracién Hospitalaria y Apoyo Logistico.

Llevar un registro actualizado de domicilio de los profesionales, técnicos y todo perso-
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nal del Hospital.

¢ Coordinar segiin directivas de la Direccién, con otras instituciones (Cruz Roja, Defensa
Civil, servicios Privados de Salud, Fuerzas Armadas y de Seguridad).

e Llevar un registro actualizado de instituciones y organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales que pueda prestar apoyo en situaciones de emergencias.

® Proponer proyectos de reglamentos internos relacionados al -parque automotor que
permita un bien uso y funcionamiento de las unidades para optimizar el servicio.
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ANEXO I

NOMBRE SUPERVI,SIC)N INSTALACIONES CENTRALES
Y PERIFERICAS

CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA

DEPENDE DE DIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

UNIDADES g =
A CARGO DIVISION MANTENIMIENTO
DIVISION TECNICA

MISIONES Y FUNCIONES

* Ejecutar acciones tendientes al desarrollo, mantenimiento del edificio a fin de lograr un
funcionamiento equilibrado y obtener un rendimiento 6ptimo de las actividades hospita
larias y periféricos. h

¢ Intervenir en coordinacion con el Departamento Electromedicina, en el mantenimiento
del equipamiento hospitalario informando las anomalias que surjan en tal sentido.

e Supervisar las tareas de las dreas mantenimiento y técnica.
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ANEXOI
NOMBRE COMUNICACIONES

CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA ]

DEPENDE DE DIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

MISIONES Y FUNCIONES

Atender el servicio de conmutador y radio en condiciones de disponibilidad constante.
Informar las anomalias que surjan a Direccion de Conservacién y Mantenimiento.

Llevar un registro actualizado de los numeros telefonicos de funcionarios, profesionales
y técnicos, etc., pertenecientes a este Hospital.

e Llevar un registro actualizado de todos los equipos VHF-UHF y BC (Banda Ciudada-
na).

e Llevar un registro de todos los equipos Handy y su destino.-
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ANEXO I
NOMBRE TECNICA
CATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGNADA
DEPENDE DE DEPARTAMENTO SUPERVISION DE INSTALACIONES
CENTRALES Y PERIFERICAS
MISIONES Y FUNCIONES

* Llevar el control de cumplimiento y vencimiento de las garantias de los distintos equipa
mientos hospitalarios.

* Llevar a cabo el mantenimiento preventivo y reparaciones de todo instrumental e insta-
laciones del nivel central periférico y notificar al Departamento de Electromedicina de
toda novedad acaecida.

e Llevar un registro de’los controles preventivos y reparaciones efectuadas por
equipamiento, con aval del 4rea al que pertenecen los aparatos.-

sk sk ofe ok ok e sk ok o sk skok sk ook ok

& -




St A R

PODER EJECUTIVO

ANEXOI
NOMBRE MANTENIMIENTO
CATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGNADA
DEPENDE DE DEPARTAMENTO SUPERVISION DE INSTALACIONES
CENTRALES Y PERIFERICAS
MISIONES Y FUNCIONES

e Ejecutar el plan de conservacion edilicia del Hospital y centros periféricos acorde a las
érdenes impartidas por la superioridad.

e Intervenir en las operaciones de incinerador, residuos, plomeria, pintura, carpinteria
albafiileria, etc.

>
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ANEXO 1
NOMBRE . ADMISION HOSPITALARIA
CATEGORIA NIVEL DIRECCION
ASIGNADA
DEPENDE DE GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE
Y RECURSOS HUMANOS
IDADES A DEPARTAMENTO FACTURACION
DEPARTAMENTO ARANCELAMIENTO
CARGO
MISIONES Y FUNCIONES

® & o o o

Efectuar convenios con las diferentes ART para prestaciones médicos-asistenciales con
juntamente con Gerencia. A

Realizar todas las acciones relacionadas con las gestiones que hacen el arancelamiento
hospitalario y al procesamiento de informacién de pacientes.

Supervisar las facturaciones que se envian a las distintas obras sociales.

Supervisar los registros donde se reflejan las deudas de las obras sociales.

Supervisar el movimiento de las historias clinicas.

Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de todas las dependencias a su cargo.
Controlar la ejecucion, los balances del Arancelamiento hospitalario para su
distribucion de acuerdo a lo determinado por la Ley y su Decreto reglamentario.
Formar parte del Comité de Historias Clinicas.

Controlar la informacién mensual (cuadernillo, inf.hospitalarios, etc).

Realizar los informes relacionados con el drea que la Superioridad requiera.

Auditar administrativamente la documentacién facturada antes de su remision.
Despachar por distintas vias las rendinciones y facturaciones 4 las obras sociales, orga
nismos, empresas privadas, etc., para su posterior cancelaci\éh por parte de las mismas.

Controlar y emitir ordenes para pacientes con accidentes de trabajo, exdmenes preocupa
cionales, etc. L

Registrar y controlar toda informacién que egrese 0. ingrese a la Direccién dando
cumplimiento a las pautas establecidas. v B

Actuar de nexo en la faz técnica y profesional con las distintas 4reas de Salud Publica.
Planificar acciones que propenden al mejoramiento del citcuito administrativo.

Dirigir, controlar, y coordinar el sistema administrativo, haciendo cumplir las normas
emanadas por la superioridad.

Controlar la emisién en tiempo y forma de la informacién correspondiente al cuaderni-
llo e informes de hospitalizacién.-
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ANEXO I
NOMBRE - FACTURACION
CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA
DEPENDE DE DIRECCION ADMISION HOSPITALARIA
MISIONES Y FUNCIONES:

e Realizar las acciones tendientes a mantener una amplia relacion con las obras sociales.
Responsable de llevar los registros actualizados de las deudas que mantienen las Obras

Sociales con el nosocomio, de acuerdo a la informacién suministrada por la Direccién
de Arancelamiento.

* Confeccionar las facturaciones para el cobro de las prestaciones.

o Sera el encargado de ejecutar el balance del arancelamiento hospitalario para la distribu
cion Personal-Hospital, de acuerdo a la reglamentacién vigente y conforme el produci-
do de las obras sociales.

* Recepcionar diariamente todas las érdenes de las practicas de todos los servicios y las
historias clinicas para su facturacion.

e Clasificar y ordenar la documentacion de las atenciones ambulatorias para su proceso
de facturacién de acuerdo a las pautas establecidas por las obras sociales.

Controlar y verificar las cargas de los procesos de facturacién,
Registrar, controlar, clasificar convenios con Obras Sociales, Mutuales y otros.
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ANEXO 1

- NOMBRE ARANCELAMIENTO

CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO .
ASIGNADA

DEPENDE DE DIRECCION ADMISION HOSPITALARIA

MISIONES Y FUNCIONES:

e Entenderd en las interrelaciones con todas las Direcciones Administrativas a fin de
eficientizar los procedimientos ante la parte médica y administrativa.

e Controlard en forma continua a los anexos al Hospital (Centro de Salud Mental, Centro
Preventivo, centros de Salud Nros. 1, 2, 3, 4, 5, 6 y el Geriétrico Falucho a fin de mejo-
rar los procesos de facturacion.-

e Sera el responsable de vigilar los procesos de cobro en los Centros Penfcncos y de la
permanente relacion con la Direccién de Control y Planeamiento para optimizar el fun—
cionamiento de los mismos.-

¢ Deberd coordinar con las demds éreas la capacitacion permanente de los recursos
Humanos, en atencion, manejo del software hospitalario, etc.-
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ANEXO I

NOMBRE ASESORIA LETRADA

CATEGORIA NIVEL DIRECCION
ASIGNADA

DEPENDE DE GERENCIA GRAL ADMINISTRATIVA CONTABLE Y
DE RECURSOS HUMANOS

MISION Y FUNCIONES:

* Es competencia de esta Asesoria atender en el asesoramiento legal, administrativo y/o
contable de todas las dependencias del Hospital, dictaminando y dando cumplimiento
con el diligenciamiento de los expedientes, recursos y demas documentos que por su
naturaleza le sean encomendados. :

e Asesorar Juridicamente tanto a la Gerencia General Administrativa Contable y
Recursos Humanos como a la Direccién Médica y a sus colaboradores directos.

e Observar que todo tramite o Acto Administrativo se realice dentro del marco de las
normas legales y reglamentarias pautadas.

e Proponer la adecuacion legal necesaria para el mejor funcionamiento de las misiones
fundamentales del Hospital.

e Atender en el Asesoramiento legal o concerniente a las misiones de todos los servicios

! dependientes del Hospital.

] ¢ Entender e intervenir ante cualquier reclamo de terceros para con la institucion,

/ - interactuando con las diferentes areas a efectos de lograr la solucién alos mismos.
Intervenir en la planificacion y supervision del cumplimiento de las normas sanitarias.-

e Planificar y coordinar la firma de los convenios que realice la Institucién con otros
organismos.

o Organizar el registro de dictimenes y su publicidad a los. efectos de sistematizar la
jurisprudencia administrativa.

e Analizar y estudiar la legislacion vigente en esa materia para stigerir la adecuacion del
funcionamiento hospitalario a las mismas. “

* Producir dictimenes en las distintas situaciones que le sean'requeridas.

¢ Desarrollar todas las otras funciones que surjan de su misién, las complementarias de la
misma y aquellas que sean requeridas por las Autoridades Superiores.-

FUNCIONES:

0

e Tendré a su cargo la registracion presupuestaria, econdmica y financiera del estableci-
miento, contratacion de servicios, adquisicién de elementos.
Intervenir en todas tramitaciones de adquisiciones.

* Entender y supervisar la gestion patrimonial en lo atinente a actas, recuentos, rezagos,
subastas, bajas, etc.

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

; e Controlar la asignacién de los cargos que remitan por Plan de Descentralizacién como
asi los Fondos de Arancelamiento Hospitalarios.

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

e Cruzar informacién con la Direccién de Tesoreria a efectos de conocer las posibilidades
de fondos.

e Serd firma autorizada para la emisidn de cheques en las condiciones determinadas en
las funciones del tesorero. \

° Responsabilizarse de la custodia de los bienes ingresados en el Depdsito supervisando
la correcta entrega.
Dirigir, coordinar y supervisar las funciones de todas las dependencias a su cargo.
Confeccionar los libramientos de pagos.

® Registrar los compromisos contraidos e impagos al 31 de Diciembre del gjercicio venci
do por ftem y a nivel partida principal emitiendo las correspondientes Ordenes de
Pagos en los términos que la legislacién establezca.

e Supervisar y remitir en tiempo y forma las ejecuciones presupuestarias mensuales de
las cuentas Arancelamiento y Gastos (Plan de Descentralizacion).-
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ANEXO1I
NOMBRE CONTROL Y PLANIFICACION HOSPITALARIA
CATEGORIA NIVEL DIRECCION
ASIGNADA
DEPENDEDE| GERENCIA GENERAL ADMINISTRATIVA CONTABLE
Y RECURSOS HUMANOS
UNIDADES DEPARTAMENTO SISTEMAS
A CARGO DEPARTAMENTO ESTADISTICAS
DIVISION CONSULTORIOS EXTERNOS
DIVISION ARCHIVO HISTORIAS CLINICAS
MISION Y FUNCIONES

8

Asistir a la Gerenc1a complementando con su accionar el Control y Planificacion
Hospitalaria.

Establecer los procesos que permitan observar de forma sistematica las tareas
ejecutadas, el entorno y las consecuencias de las actividades, de forma que se puedan
modificar o mejorar los servicios o prestaciones.

Efectuar la interaccion con todos los estamentos hospitalarios a fin de prever
coyunturas y dar respuestas agiles a la comunidad.

Procesamiento y control de calidad de la informacion relacionada al sistema.

Vigilar la calidad, rendimiento, seguridad y eficacia de los procesos informaticos.
Recibir y controlar la informacién referente a internacién, efectuando el procesa-
miento de la informacién tanto en pacientes ambulatorios como internados.

Remitir mensualmente a la Direccién de Auditoria Socxo Sanitaria la informacion
referente a Internacién, Consultas Médicas, en los- forfatos establecidos por la
direccion antes mencionada. i

Cumplir y hacer cumplir las normas legales, Nacionales y‘Provmc1ales en lo referente
a la actividad y secreto estadistico.- i
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ANEXOI
NOMBRE . SISTEMA
CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGANADA
DEPENDE DE DIRECCION DE CONTROL Y PLANIFICACION
MISION Y FUNCIONES

La atencion y desarrollo del sistema informatico del establecimiento.

Coordinar la planificacion y accionar del establecimiento con todos los sectores
tendiente a mejorar la atencién del paciente.

La instalacién y mantenimiento del sistema informatico.
El mantenimiento del equipamiento a su cargo.

La capacitacion del personal del establecimiento en lo que hace al uso del sistema
informatico. :

El resguardo de la informacion.

El desarrollo de subsistemas que requieran los miembros del equipo de salud y que
sean aprobados en la planificacion.

Hacer la planificacién anual del area
Hacer las tareas solicitadas por la superioridad que hagan a su injerencia.
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ANEXO I
NOMBRE - ESTADISTICA -
CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA

DEPENDE DE DIRECCION DE CONTROL Y PLANIFICACION

.

UNIDADES DIVISION CONSULTORIOS EXTERNOS

. A CARGO DIVISION HISTORIAS CLINICAS
\eg '
MISIONES Y FUNCIONES

e Es misién supervisar y controlar la toma de datos, su proceso y la elaboracién de la
informacion, seguimiento de las actividades sujeta a control, y coordinar la atencién de
los pacientes tantos internados como ambulatorios, .

e Coordinar la planificaciéon y accionar del establecimiento con todos los sectores;
tendiente a mejorar la atencion del paciente.

e Coordinar las actividades y horarios de las secretarias de consultorios externos, de los
periféricos, y secretarias de sala de internacion.
Coordinar la toma de datos necesarios para el sistema de estadisticas y facturacion.
Coordinar el registro de esta informacion, en cuanto a tiempo y veracidad.

Elaborar los informes estadisticos que se requieren desde el nivel hospitalario, nivel
central y nacional.

e Colaborar en el seguimiento de casos que el establecimiento se fije como de control y
o seguimientos de patologia.

e Confeccionar la planificacién anual del sector.

e Hacer las tareas solicitadas por la superioridad que hagan a su injerencia.
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PODER EJECUTIVO

ANEXO 1
NOMBRE ~ HISTORIAS CLINICAS
CATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGNADA
DEPENDE DE DEPARTAMENTO ESTADISTICA
MISIONES Y FUNCIONES:

e Confeccionar las Historias Clinicas, efectuar el armado y procesamiento de pacientes
nuevos.

® Atender el registro y movimiento de Historias Clinicas para entregar a los servicios que
lo requieran.

e Controlar diariamente la devolucién de las Historia$ Clinicas entregadas en los consul-
torios externos y sectores de internacion.

e Llevar los registros ordenados y actualizados de las Historias Clinicas.

e Mantener en perfecto orden el Archivo de las Historias Clinicas.

* Recepcionar la documentacion para servicios ambulatorios (consultorios externos,
laboratorio, anatomia, diagnostico por imagen, guardia, hemoterapia y otros) y efectuar
la tramitacién que corresponda.
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PODER EJECUTIVO

ANEXO I

NOMBRE * CONSULTORIOS EXTERNOS

CATEGORIA NIVEL DIVISION
ASIGNADA

DEPENDE DE DEPARTAMENTO ESTADISTICA

MISIONES Y FUNCIONES:

e Atender al publico en lo referente a entrega de turnos segtin cronograma, teniendo en
cuenta la informacién suministrada por los servicios médicos, con eficiencia, prontitud
y cortesia. :

e Llevar un registro actualizado y permanente de los distintos turnos que ofrece el
nosocomio. '
Cumplimentar la documentacion requerida por las obras sociales.

| * Entregar y retirar la documentacion de los servicios y remitirla al Departamento
| . Facturacion y/o al Departamento de Estadistica, segtin el caso que corresponda.
| e Acompaflar y entregar historias clinicas al lugar de interaccién.

| * Confeccionar prorrogas de internacion previa intervencién de la Jefatura de Departa-
: mento

* Entender el movimiento de Historias Clinicas y coordinar acciones con el Departamen-
- to Estadistica en Historias Clinicas. '

Procesar los datos recepcionados de los distintos sectores.

Confeccionar informes de hospitalizacién al ingreso del paciente como asi también
corroborar toda informacién requerida antes del egreso del mismo.

* Remitir en tiempo y forma historia clinica e informe de hospitalizacion al egreso del

paciente. .
e Cumplimentar la codificacion de diagndsticos de egreso de acuerdo a normas y pautas

emanadas de la Direccidn de estadisticas a nivel central. "«
s TN X
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PODER EJECUTIVO

ANEXO
NOMBRE GESTION FINANCIERA
CATEGORIA NIVEL DIRECCION
ASIGNADA
DEPENDE DE GERENCIA GRAL. ADMINISTRATIVA CONTABLE
Y DE RECURSOS HUMANOS
MISIONES Y FUNCIONES:

® Interactuar en los presupuestos con la Direccién Provincial de Administracion del
Ministerio de Asuntos Sociales.

e Gestionar ante las autoridades de la Subsecretaria de Salud Publica sobre erogaciones
excepcionales de infraestructura, protesis, ortesis que no estén contemplados en el
sistema financiero mensual.

* Articular con las Direcciones de Admision, Tesoreria y Contaduria sobre los cash flow
mensual y proyecciones financieras dentro del ejercicio fiscal. T

* Interactuar con los administradores de los hospitales de la provincia sobre requerimien
toses afines de medicamentos, descartables, prétesis, ortesis y aparatologia médica.

* Realizar las acciones relacionadas con las gestiones que hacen al arancelamiento
hospitalario.

e Tener directa relacion con nuestras Obras Sociales, Prepagas, ART, Mutuales, etc., que
hayan convenido con nuestro sistema hospitalario.

e Realizar con la Gerencia General los presupuestos anualés de bienes, servicios y de
capital.-

¢ Entender en materia financiera y asesorar a la Gerencia sobre las curvas de inversion y
el monitoreo de los procesos financieros-
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PODER EJECUTIVO

ANEXO I
NOMBRE  SECRETARIA GRAL. Y COORDINACION HOSPITALARIA
CATEGORIA NIVEL DIRECCION
ASIGNADA
DEPENDE DE DIRECCION HOSPITAL REGIONAL RO GALLEGOS
MISIONES Y FUNCIONES:

Conforme expresa delegacion del director, coordinar, controlar, supervisar y auditar las
distintas actividades y servicios que se desarrollan dentro del 4mbito hospitalario.-

En directa relacién con la Direccién del Hospital y conforme expresa solicitud de la
misma.

Supervisar el rendimiento del Hospital de acuerdo a sus fines.

Coordinar las labores Médico - Técnicas y Administrativas.-

Controlar y auditar la organizacion interna de las diferentes Unidades .
Supervisar la atencion de demandas tanto de pacientes, de visitantes, como del Personal
del establecimiento procurando soluciones satisfactorias y equitativas.

Supervisar que todas las dependencias del Hospital sean auditadas por personal idéneo,
controlando, verificando y exigiendo la realizacién de las diferentes tareas encomen-
dadas al personal y dictando las medidas y disposiciones necesarias para corregir las
deficiencias que observe.

Proponer al Director del Hospital toda iniciativa tendiente al perfeccionamiento y
mayor eficiencia de las dependencias del Hospital. '

Entender en la buena distribucién y adecuacion de los recursos humanos del Nosoco-
mio, estimulando la capacitacion de sus miembros,

Auditar la calidad y eficiencia como unidad inseparable de los servicios.-

Controlar que el personal trate con cortesia a los enfermos, visitantes y demas personal
de la institucién para obtener un ambiente con el adecuado espiritu de servicio y
disciplina. Wt »

Auditar que el personal del establecimiento sea administrade de acuerdo a las leyes y
reglamentaciones vigentes L ‘ ‘

Verificar que con antelacién necesaria y por los conductds adecuados se realicen las
previsiones tendientes a las provisiones de los elementos indispensables para el
funcionamiento del Hospital. .

Asistir al Director del Hospital en la inversion de los recursos econémicos del Nosoco-
mio, vigilando las diversas erogaciones que deban hacerse.- )
Asistir al Director atendiendo de manera puntual el cumplimiento de las normas de
trabajo que conduzcan a un mejor funcionamiento del establecimiento.

Coordinar el cursado de las notas, disposiciones y realizar las providencias, segin
correspondiera, cumplimentar las ordenes, comunicaciones e indicaciones que imparta
la Direccin, recepcionar y clasificar la documentacion con eficiencia y prontitud.-
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PODER EJECUTIVO

ANEXO1I
E =
NOMBRE DERIVACIONES
j CATEGORIA NIVEL DIRECCION
] ASIGNADA
31
i DEPENDE DE DIRECCION HOSPITAL REGIONAL RIO GALLEGOS
:j IR
UNIDADES DEPARTAMENTO DERIVACIONES
o A CARGO
MISIONES Y FUNCIONES:
e Intervenir directamente en la planificacién de las Derivaciones por problemas de salﬁd
que se presentan en nuestra provincia y que requieran su traslado a los distintos Centros
Especializados del Pais, de pacientes en situacion de vulnerabilidad social.
e Mejorar el servicio de derivaciones, debiéndose tener en cuenta la situacién financiera
de la provincia.
e Adecuarse a métodos y sistemas que permitan las atenciones de modo igualitario a
todos los habitantes de Santa Cruz.
e Las peticiones deberan ser elevadas a la direccién médica, por los sefiores directores de
Hospitales Provinciales con los antecedentes que se reglamentan, quienes serdn
responsables del procedimiento adoptado.
e Se practicard Junta Médica a cada uno de los derivados y de acuerdo a lo aconsejado
k‘\__/') por la misma se determinard la asistencia de un acompafiante en el caso que lo

requiera. )

e Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el Capitulo IV de la Resolucién
Ministerial N° 1757/89, por lo cual el Ministerio solventatd Ios gastos de pasajes y
estadia para el derivado y su acompafiante (en caso de ser necesario ), como asimismo

; la erogacion que le demande la atencion médica, medicamehtos, estudios y tratamientos

para el paciente.- Vg
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PODER EJECUTIVO

ANEXO I

| NOMBRE " DERIVACIONES
CATEGORIA NIVEL DEPARTAMENTO
ASIGNADA

‘ DEPENDE DE DIRECCION DERIVACIONES

1 ~ FUNCIONES:

e Mantener el control de las derivaciones y efectuar las tareas Administrativas para llevar
a cabo las mismas.-

¢ Recepcionar la documentacién proveniente de los Hospitales para derivar pacientes, la
que es supervisada por la Direccién de Derivaciones, quién dara su directiva respecto
de las derivaciones.- “

e Efectuar el diligenciamiento administrativo a efectos de darle curso a las derivaciones
que correspondan (llamadas telefonicas, ante proyectos de resolucion, érdenes de
pasajes, rendiciones y otros).-

e Promover una comunicacion constante entre el Centro Asistencial Derivados y el Cen-
tro Receptor de la Derivacion.-

e Estar disponible para el caso de derivaciones de urgencia, previniendo la consecucién
del medio de transporte y de los tramites restantes necesarios, cualquiera fuera el dia o
lahora de producido el hecho.

e Establecer un registro de toda derivacion efectuada, con datos particulares del derivado,
su patologia, diferentes costos de la derivacion y fecha del nuevo control.

e Controlar el envio de la informacion necesaria, suficiente para la obtencién del fin de

la derivacion y la retro-informacion desde el Centro Receptor para la continuidad del
tratamiento.-
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PODER EJECUTIVO
ANEXOI
NOMBRE CONTROL, DOCENCIA E INVESTIGACION
CATEGORIA CLASE IV - ARTICULO 12° LEY N° 1795
ASIGNADA
UNIDADES A DEPARTAMENTO DOCENCIA E INVESTIGACION
CARGO SEGUN RESOLUCION MINISTERIAL N° 069/91
DEPENDE DE DIRECCION HOSPITAL REGIONAL RIO GALLEGOS
MISIONES Y FUNCIONES: e

’ : - COMISION DE RESIDENCIAS

e La supervision del cumplimiento de los objetivos docentes de los programas Residencia
vigentes del Hospital.
e La evaluacion en las Residencias y sus respectivos programas, elevando sus indica-
ciones y propuestas de cambio en los Programas vigentes.
e Implementar la evaluacién del desempefio de los Residentes, realizado por Jefes de
Residentes al finalizar cada rotacion.
e e Implementar la evaluacion acerca del cumplimiento de los objetivos especificos y en
%I”‘ cada area de rotacion, realizado por los propios residentes.
e Las Rotaciones de Residentes extrahospitalarios, asignado el drea de trabajo e imple-
mentando las evaluaciones correspondientes. T

- COMISION DE EDUCACION CONTINUA \

t

e Organizacion de los Seminarios y Conferencia (Subcomision de Ateneos).
Organizacién de Cursos: Aprobacién y coordinacién de las propuestas elevadas por las
distintas dreas del Hospital. Confeccion del Programa Anual y su difusion.
Capacitacion del Personal de Enfermaria.

Capacitacién del Personal Administrativo.

Planificacién de las actividades de educacion contintia.

Asesoramiento cientifico al Servicio de Informacion y Documentacion.
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