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Resumen.

El presente estudio se realizd6 en el Hospital Solidaridad Managua durante el
periodo comprendido entre el mes de Mayo y Octubre del afio 2014, se utilizo el
método de investigacion documental, entrevista adicionalmente se aplicd
formularios a los trabajadores con el fin de obtener la informacion suficiente para

actualizar sus funciones.

El propdsito de la tesis consistio en la actualizacion del Manual de funciones del
Hospital Solidaridad Managua, para ello se estudid del estado actual de la
estructura organizacional y el Manual de funciones del Hospital, luego se realizo
una propuesta de la estructura organizacional y finalmente se definieron funciones
y responsabilidades por cargos basado en la informacion obtenida de los
trabajadores.

El manual de funciones propuesto sera de mucha utilidad para el desarrollo de la

institucién en él se detalla las funciones que cada trabajador debe desempefiar.
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INTRODUCCION

El presente documento presenta la Propuesta de Actualizacion del Manual de
Funciones del Hospital Solidaridad Managua con el fin de que sirva como instrumento

de referencia para la institucion ante sus colaboradores.

El Hospital Solidaridad Managua se encuentra ubicado en el municipio de Managua, de
donde fue la Pepsi 4 cuadras al sur, frente a INETER o contiguo a las instalaciones del

Instinto Nacional de Seguridad Social (INSS).

Actualmente el Hospital Metropoli Xolotlan se conoce como Hospital Solidaridad, es
una clinica médica previsional, que se constituy6 con el fin de brindar servicios de salud
a la poblacion asegurada segun las normas y protocolos del Ministerio de Salud. Posee
actualmente como misién y vision, las definidas por la Institucion anterior Policlinica

Oriental.

En la actualidad este presenta una estructura organizacional y un manual de funciones
de referencia el cual esta desactualizado. La estructura organizativa actual del Hospital
estd conformada de la siguiente manera: Gerencia General de la cual se derivan dos

grandes direcciones, la Direccién administrativa financiera y la Direccion médica.

La Direccion administrativa financiera compuesta por los departamentos de informéatica,
contabilidad e inventario, asesoria legal, recursos humanos, servicios generales,

adquisiciones y bodega.

La Direccion médica compuesta por las areas: pediatria, ginecologia, medicina interna,
cirugia, oncologia, enfermeria, farmacia, laboratorio, epidemiologia, rayos x, consulta

externa, oficina de admision y registros médicos, hospitalizacion.
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En los dltimos afios el Hospital Solidaridad antes llamado Metrépoli Xolotlan ha crecido
en la cantidad de pacientes asegurados que atiende, en infraestructura y en personal
contratado. Segun la informacion obtenida el organigrama estructural existente
corresponde a una Clinica Previsional que ya no existe, y que en la actualidad este ha
sufrido cambios. Esto evidencia por un lado que ya no existe correspondencia entre el
organigrama actual y el tamafio de la instituciébn. Razon que justifica la realizacién de

este trabajo, tomando en cuenta los nuevos cargos y areas existentes.

Esta tesis esta dividida en dos capitulos ampliamente basados en sus objetivos.. En el
primer capitulo se detalla la situacién actual que enfrenta el hospital, junto con la

organizacién en la atencién y estructura organizativa.

En el segundo capitulo se desarrolla la propuesta de actualizacion del Manual de
Funciones, elaborado en base a la informacion recopilada a través de cuestionarios que
fueron entregados a los colaboradores para consensuar las funciones que desempefian

en cada puesto o area de servicio.
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OBJETIVOS

General:

Actualizar el Manual de Funciones del Hospital Solidaridad Managua.

Especificos:

e Analizar el estado actual de la estructura organizacional y el Manual de funciones
del Hospital Solidaridad Managua.

e Proponer una estructura organizacional en el Hospital Solidaridad Managua

e Definir funciones y responsabilidades por cargo en el Hospital Solidaridad
Managua
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JUSTIFICACION

Debido a la transformacién que se ha presentado en la estructura organizacional del
Hospital Metrépolis Xolotlan ahora Hospital Solidaridad y basados en el crecimiento en
su infraestructura y de talento humano, surgié la idea de actualizar el manual de
funciones del Hospital.

Dicha actualizacion es con el fin de definir la estructura organizacional por jerarquia al
igual que las dependencias de las mismas, a su vez precisar las funciones generales y

especificas de cada cargo y/o recurso humano.

Entre los beneficios que conlleva contar con el Manual de Funciones actualizado
conocer informacion de las funciones especificas, requisitos y responsabilidades de
cada puesto o cargo asignado al mismo tiempo evitar la contrariedad de funciones por

los nombres de cargos que difieren segun la ubicacion de recursos humanos.
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GARPITULO 9
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1.1 Analisis de la estructura organizacional y el Manual de funciones del Hospital
Solidaridad Managua.

Para conocer el estado actual de la estructura organizacional y del manual de funciones
del Hospital solidaridad, se estudio el documento del Ministerio de Salud Centro Médico
Previsional (CMP- MINSA) Institucion prestadora de servicios de salud filial Hospital
Metrépoli Xolotlan, a su vez se realiz6 una entrevista informal con el gerente de
recursos humanos, y se realizaron visitas a las instalaciones del Hospital para constatar

el crecimiento en la estructura fisica del mismo.

Existe un documento del Ministerio de Salud (CMP- MINSA), Institucién prestadora de
servicios de salud filial Hospital Metrépoli Xolotlan, en el que se define “ Ante los
nuevos enfoques de cambios en la Prevision Social por el INSS como cumplimiento a
las nuevas politicas gubernamentales , se crea el Hospital Metrépoli Xolotlan en Mayo
de 2007 producto de la fusiébn de dos Empresas médicas provisionales (Policlinica
Oriental y Aleman Nicaragliense) para las prestaciones basicas de servicios de salud

con una mayor cobertura a la poblacion’.

El treinta de Agosto del 2007 se crea la CMP-MINSA (conformada inicialmente por 10
EMPs de Managua y los departamentos) mediante resolucion ministerial No 301-2007
del 11/09/2007; posteriormente con la ampliacion de la visibn de las politicas del
gobierno a través del INSS y el MINSA, retomando la visién de los afios 80s de “Salud
para todos y gratuita asi como cobertura total ”, es con esta vision que en Julio de 2008
la CMP-MINSA amplia su cobertura a todo el pais con la inauguracion de nuevas

Instituciones Prestadoras de Servicio de Salud( IPSS).

Su creacion es justificada: La _IPSS Hospital Metréopoli __Xolotlan, contempla las

atenciones médicas curativas, preventivas, Quirdrgicas, Hospitalarias o de naturaleza
sanitaria, otorgadas en base a las cotizaciones especificas que establece la ley.

En tal sentido, se entendera que los beneficiarios tendran que acogerse a los

6
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"Procedimientos Generales de Prestaciones de SALUD".

El objetivo de la IPSS HMX fue: “Crear un Modelo de Atencion para el Asegurado y sus
Beneficiarios a través de la organizacion de la salud, con el propdsito de brindar

servicios de calidad con eficiencia”.

Entre los aspectos generales que resaltan de la creacion de la IPSS HMX, es que la
politica social del gobierno expresa el compromiso de mejorar las condiciones de vida
de los segmentos mas pobres de la poblacién y reafirma el papel rector del estado en la
promocién y conduccion de politicas y estrategias que den respuesta a las necesidades

bésicas de la poblacion Nicaraguense.

Estos compromisos se sustentan en los derechos sociales establecidos por la
Constitucion Politica de Nicaragua, sefialando para el campo de la salud en su articulo

No. 59, lo siguiente:

"Los Nicaraglienses tienen derecho, por igual, a la salud. El Estado establecera
las condiciones basicas para su promocién, proteccidén, recuperacion y

rehabilitacion"

"Corresponde al Estado dirigir y organizar los programas, servicios y acciones de
salud y promover la participacion de toda la comunidad en defensa de la misma".

"Los ciudadanos tienen la obligacién de acatar las medidas sanitarias que se

determinen™

En el campo de la Seguridad Social, la Constitucion de la Republica en el articulo 82,

inciso 7 establece:

politica Nacional de Salud. 1993
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"Seguridad Social para proteccion integral y medios de subsistencia en casos de
invalidez, vejez, riesgos profesionales, enfermedad y maternidad; y a sus

familiares en caso de muerte, en la forma y condiciones que determine la ley"?

1.2 Organizacion de la atencion.

A nivel estructural el Mecanismo de Atencidn cuenta con dos niveles basicos de

Atencion.

a. Atencién Ambulatoria

b. La Hospitalizacion

a.l Atencién ambulatoria: La Atencibn Ambulatoria se garantiza a través del H.M.X,
convirtiéndose ésta en la unidad de atencion bésica, siendo a su vez una unidad auto
sostenible capaz de resolver el mayor volumen de la atencion que demande la

poblacién asegurada y proveer rapidamente un eficiente cuidado y atencion.

Para garantizar el Proceso de Atencion de Salud, el HMX, prestard sus servicios de
lunes a domingo en el horario de 24:00 horas y se regira por las Normas y Reglamentos
establecidos por la IPSS.

La oferta de servicio en la I.P.S.S., segun el Listado de Prestacion Basica de Atencion

en Salud, es la siguiente:

° Medicina General

° Medicina Interna

*Constitucion Politica de Nicaragua
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° Medicina Pediatrica
° Cirugia General y Pediatrica
° Cirugia Ortopédica

° Gineco-Obstetricia

° Urologia

° Dermatologia

° Oftalmologia

° Otorrinolaringologia

° Médicos subespecialistas

° Medios de Apoyo Diagnéstico

° Farmacia
° .Laboratorio
° Programa Oncologico

b.1 Hospitalizacién.

Para garantizar la atencion de hospitalizaciéon médica y quirdrgica, la Gerencia General
del Hospital Metropoli Xolotlan garantizara la atencidon hospitalaria asegurando su
estancia en cuartos de acomodaciéon multiples con 4 U 8 camas en condiciones de

confort basicas e higiénicas.
Se brindara el servicio de hospitalizacibn y contempla los servicios de Gineco-
Obstetricia, Cirugia General, Urologia, Otorrinolaringologia, Oftalmologia, Pediatria,

Medicina Interna, Ortopedia y Programa Oncologico de acuerdo a Listado de
Prestaciones Basicas de Atencion en Salud establecidas por el INSS.

1.3 Listado de prestacion basica de atencion en salud (LPBAS)

El nuevo modelo de prestacion basica en salud tiene cobertura total a excepcion de:
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° Ciertas enfermedades infecciones y parasitarias.(a00-b87)

° Tumores (neoplasias) (c50-d35)

° Enfermedades de la sangre y de los 6rganos hematopoyéticos. (d50-d52)
° Enfermedades endocrinas, nutricionales y metabdlicas. (e00-e87)

° Trastornos mentales y del comportamiento. (f41)

° Enfermedades del sistema nervioso central. (g40-g53).

° Enfermedades del ojo y sus anexos. (h00-h43)

° Enfermedades del oido y de la apdfisis mastoides. (h60-h93)

° Enfermedades del sistema circulatorio. (i00-i85)

° Enfermedades del sistema respiratorio. (j00-j93)

° Enfermedades del sistema digestivo.  (k20-k92)

° Enfermedades de la piel y del tejido subcutaneo. (I100-170).

o Enfermedades del sistema osteomuscular y del tejido conjuntivo. (mO0O-
m86)

° Enfermedades del sistema genitourinario. (n00-n96)

° Embarazo, parto y puerperio. (000-099)

° Ciertas afecciones originadas en el periodo perinatal. (p00-p92)

° Malformaciones congénitas (anotadas en el inciso u)

° sintomas, signos y hallazgos anormales clinicos y de laboratorio. (r04-r56)

° Traumas, quemaduras, envenenamientos y algunas otras consecuencias

de Causas externas. (s00-s93)

° Causas externas de morbilidad y mortalidad. (y40-y56)

° Personas en contacto con los servicios de salud en circunstancias
relacionadas con la reproduccion. (z32-z38)

° Otras prestaciones. (u07-ul3)

1.4 Organizacion técnico —administrativa del sistema de atencion al asegurado.

10
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Organigrama actual
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La Organizacion Técnico-Administrativa del Sistema de Atencion al Asegurado, parte de

la siguiente estructura organizativa.

1.4.1 Gerencia General
a. Direccion médica
e Pediatria
e Ginecologia
e Medicina Interna
e Cirugia
e Departamento de Oncologia
e Departamento de Enfermeria
e Departamento de Farmacia
e Departamento de Laboratorio
e Departamento de epidemiologia
¢ Oficina de Rayos "X"
e Departamento de Consulta Externa
e Oficina de Admision y Registros Médicos.

e Hospitalizacion

b. Direccién administrativa-financiera
e Departamento de Informatica
e Departamento de Contabilidad e Inventario
e Departamento de asesoria Legal
e Departamento de R.R.H.H.
e Departamento de Servicios Generales
e Departamento de Adquisiciones

e Departamento de Bodega

12
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1.5 Misién

Garantizar la integralidad y calidad de la atencion del asegurado y sus
beneficiarios, mediante la organizacion y desarrollo de servicios diferenciados,
gue permitan el cumplimiento del listado de prestaciones acordadas con el
INSS, a fin de que genere rentabilidad para contribuir al sostenimiento de la

empresa médica sin que esto signifique menoscabo de la calidad de la atencién.

1.6 Organizacion y funciones de la Policlinica oriental

Existe desde esa época un manual de funciones que tiene como finalidad que se
disponga de algunos lineamientos a seguir en cada una de las funciones que se
desarrollan en cada puesto de trabajo con la seguridad de que su aplicacion conlleve
a realizar las acciones de manera correcta y esto elevara como consecuencia los

niveles de cumplimiento y eficacia en el desarrollo laboral.

Los objetivos del manual fueron definidos:

a) Delimitar las funciones y el &mbito de accion en que se desarrollan las distintas
areas organizativas, asimismo dar a conocer la Estructura Organizativas y los

diferentes niveles Jerarquicos.

b). Describir los aspectos organizativos Yy funcionales, linea de mando,
optimizacién de los recursos y lograr mayor eficiencia en las actividades

operativas.

El manual esta estructurado inicialmente con la descripcion del area, la estructura del

area seguida del modelo de ficha ocupacional como se presenta:

13
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1.6.1 Jefatura de enfermeria

Es la unidad técnico - administrativa representada por las diferentes categorias de
enfermeria, que desarrolla las actividades de promocion, prevencion, atencion vy
recuperacion de la salud a la poblacién asegurada con calidad y eficiencia.

Estructura:

El Departamento de Enfermeria comprende las siguientes categorias:

° Enfermero Jefe del Departamento
° Enfermera Supervisora

° Enfermera General

° Auxiliar de Enfermeria

° Operadora de Central de Equipo
° Técnica Quirargica

El Departamento de Enfermeria se subordina directamente a la Direccidbn Médica y

coordina todas las actividades de las categorias que la integran.

El siguiente es un ejemplo del formato de ficha ocupacional existentes.
JEFE DEL DPTO. DE ENFERMERIA

ATRIBUCIONES GENERALES
e Cumplir y hacer cumplir las Normas y Reglamentos de Enfermeria de la
institucion.
e Es laresponsable ante el Director Médico del perfecto desenvolvimiento del
personal bajo su cargo.

e Realizar con el Director Médico y personal de Enfermeria cuantas reuniones sean

14
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necesarias a fin de mejorar la calidad del rendimiento y exponer problemas.
Establecer los horarios de trabajo y los turnos mensuales del personal de
Enfermeria y velar por su estricto cumplimiento.

Supervisar la presencia del personal de enfermeria en sus respectivos puestos de
trabajo.

Organizar y programar las actividades realizadas por personal bajo su cargo.
Visitar las distintas clinicas las veces que considere conveniente para informarse
del desarrollo de las labores, las rutinas y del trato que reciben los pacientes a fin
de establecer las medidas correctivas.

Garantizar la disposicion y funcionamiento de los quir6fanos.

Proveer, mantener y controlar los equipos y materiales de trabajo de cada una de
las clinicas.

Participar en los Comités clinicos relativos a sus funciones.

Garantiza que el personal de enfermeria envie a registro médico e informética,
toda la informacion generada en las clinicas.

Garantizar que todo el personal conozca y mantenga siempre en la clinica la Lista
de Prestaciones Basicas de los pacientes asegurados.

Garantizar el Programa de Educacion Continua del personal a su cargo.

Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

Garantizar todo lo concerniente a la promocién de la salud.

Realizar investigaciones operativas relacionadas a la prestacion y calidad de los
servicios.

Informar al Director Médico el grado de cumplimiento de sus actividades

realizadas.

La direccion de Talento Humano del Hospital Solidaridad conduce la formulacion y

aplicacion de las politicas Normas, Reglamentos y procesos operativos vigentes de la

Normas del Ministerio de Salud (MINSA) y del Instituto Nicaragliense de Seguridad

Social (INSS). Se ejecuta en base a la priorizacion de los diferentes problemas que

15
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demanda la poblacién asegurada esta accion la realiza conjuntamente con los

directores y responsables de diferentes area y con la participacion del sindicato.

Hay que mencionar que esto se debid a la unificacion de dos clinicas médicas
previsionales como es la policlinica oriental y el aleman nicaragiiense EMAN. Esto
permitio el crecimiento de la poblacién asegurada y a su vez la necesidad de
incrementar los recursos humanos de la empresa para facilitar y brindar un buen

servicio de salud con calidad y calidez a los derechohabientes.

16



Propuesta de Actualizacion del Manual de Funciones del Hospital
Solidaridad Managua

2014

CARPNTULO 2
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2.1 Propuesta de actualizacion del Manual de Funciones del Hospital
Solidaridad Managua

Para actualizar el Manual de funciones del actual Hospital Solidaridad, se elaboré un
cuestionario que fue entregado a Lic. César Mendoza Gerente General del Hospital
Solidaridad Managua, el que se distribuyd a cada jefe de servicio para ser entregados a los
trabajadores de cada area, con el objetivo de obtener informacién que permitié conocer las

funciones que realizan actualmente en sus puestos de trabajo.

Estructura
La propuesta del Manual de Funciones del Hospital Solidaridad Managua cuenta con la

siguiente estructura:

l. Portada

Il. Introduccion

Il. Objetivos del manual
IV.  Antecedentes historicos
V. Marco legal

VI.  Atribuciones

VII.  Objetivo del Hospital
VIII.  Estructura organica

IX. Organigrama

X. Objetivos y funciones

18
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Hospital Solidaridad se ha
elaborado como una respuesta a la necesidad surgida ante el crecimiento del personal e
infraestructura. Este constituye un documento técnico-normativo que presenta en forma
clara y coherente la estructura organica interna del Hospital Solidaridad, asi como las

funciones y requerimientos de cada uno de los cargos que lo conforman.

El presente Manual de Organizacion y Funciones es util debido a:

e Norma las funciones que permitiran y garantizaran el logro de los objetivos y metas
estratégicas del Hospital Solidaridad.

e Determina las funciones generales, especificas, la autoridad, responsabilidad, los
requisitos minimos de los puestos de trabajo en las dependencias del hospital.

e Proporciona informacién a los funcionarios y trabajadores del Hospital sobre sus
funciones y ubicacién dentro de la estructura general de la organizacion; asi como,
sobre las interrelaciones formales que corresponda.

e Facilita el proceso de induccién del nuevo personal, permitiéndoles conocer con

claridad sus funciones y responsabilidades del puesto de trabajo.

La Gerencia General del Hospital Solidaridad, agradece al personal que proporcioné
informacion necesaria para el analisis y sistematizacion de las funciones de los distintos
puestos de trabajo.

El manual queda a resguardo del departamento de recursos humanos del Hospital

Solidaridad Managua.
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Objetivos del manual.

a) Delimitar las funciones y el &mbito de accion en que se desarrollan las distintas
areas.

b) Dar a conocer la estructura organizativa y los diferentes niveles jerarquicos de la
institucion.

c¢) Describir los aspectos organizativos y funcionales por area de trabajo.

Antecedentes historicos

Nicaragua inicia en la década de los 90 un proceso de democratizacioén y cambios politicos
que se caracterizan, entre otros elementos, por la transicién de una economia centralizada
a una economia mixta que contempla la iniciativa del sector privado y el rol normativo y
subsidiario del estado. Este Modelo de democratizacion de la vida nacional, en el campo de
la salud y la seguridad social, tropieza con esquemas organizativos y formas de gerencia
gue no guardan coherencia y equidad entre las necesidades de salud de la poblacién y la

oferta de los servicios.

En funcién de lo anterior el INSS se propone garantizar el otorgamiento de prestaciones de
ley de la seguridad social a los trabajadores asegurados y sus beneficiarios a través de
nuevos modelos de atencion y gestion que permitan satisfacer la demanda de salud de la

poblacién asegurada.

Para lograr mayores niveles de eficiencia y elevar la calidad de los servicios garantizando
los principios de equidad en los servicios basicos prestados a la poblacién, se hace
necesario conceptualizar y materializar nuevos modelos de atencién y gestion la cual
contempla entre otras politicas la Descentralizacién de la atencion a fin de obtener altos

niveles de eficiencias y calidad en la prestacion de la atencion.

La Venta de Servicios al INSS, significa la prestacion de la atencién de salud a la poblacién
asegurada y sus beneficiarios, para lo cual el Hospital Metropoli Xolotlan, es el responsable

de garantizar la organizacion e implementacion del Listado de Prestaciones establecidas
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por el INSS.

Ante los nuevos enfoques de cambios en la Previsibn Social por el INSS como
cumplimiento a las nuevas politicas gubernamentales, se cred el Hospital Solidaridad en
Mayo de 2007 producto de la fusion de dos EMPs Policlinica Oriental y Aleman
Nicaraglense para las prestaciones basicas de servicios de salud con una mayor cobertura

a la poblacion.

El treinta de Agosto del 2007 se crea la CMP-MINSA (conformada inicialmente por 10
EMPs de Managua y los departamentos) mediante resolucion ministerial No 301-2007 del
11/09/2007; posteriormente con la ampliacion de la vision de las politicas del gobierno a
través del INSS y el MINSA, retomando la vision de los afios 80s de “Salud para todos y
gratuita asi como cobertura total ”, es con esta vision que en Julio de 2008 la CMP-MINSA

amplia su cobertura a todo el pais con la inauguraciéon de nuevas IPSS.

Desde su inicio la Policlinica Oriental utiliz6 el manual de funciones propuesto por el
Ministerio de Salud para todos los hospitales que lo conforman, hasta antes de la

actualizacion es el que se empleaba en el actual Hospital Solidaridad.

El presente es la actualizacion del Manual de Funciones del Hospital Solidaridad, como

respuesta al crecimiento presentado en los ultimos seis afios.
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Marco legal

e Constitucion politica de Nicaragua.

e Ley No 476, ley de servicio civil y de la carrera administrativa. No 476, publicada
en la Gaceta N° 235 del 11 de diciembre del 2003 y su reglamento.

e Ley N°185, Codigo del trabajo, Gaceta N° 205 del 30 de octubre de 1996 y
publicada el 29 de noviembre de 1996.

e Ley N° 290, Ley de organizacion, competencias y procedimientos del poder
ejecutivo y decreto 25-2006 reforma e incorporacion al decreto 71-98 del
reglamento de la ley 290.

e Ley N° 423, Ley general de salud, publicada en la Gaceta N° 91 del 17 de mayo
del 2002.

e Decreto 001-2003 reglamento de ley general de salud.

e Proyecto de ley de la carrera sanitaria una vez aprobada por la asamblea nacional
2010-2012

e Convenio colectivo y salarial del MINSA y su reglamento de aplicacion.

Otros documentos

° Plan Nacional de Desarrollo Humano 2008 -2015.
° Politica Nacional de Salud
° Manual conceptual del Modelo de Salud Familiar y Comunitario

(MOSAFC), febrero 2007.
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Atribuciones

e El Hospital Solidaridad garantizara la conduccion e implementacion del Listado de
Prestacion Bésica de Atencion en Salud a los Asegurados y sus beneficiarios de
forma eficiente, efectiva, con equidad y calidad.

e La poblacion asegurada que goza del Listado de Prestacion Basica de Atencion en
Salud estara conformada por la poblacion que cotiza el Régimen de la Rama
Enfermedad-Maternidad (EM) y Programa Oncoldgico.

e La cobertura de atencion a la poblacion asegurada y sus beneficiarios se harg,
segun las prestaciones contempladas en la Ley del Seguro Social y en base a un
Programa Basico de Prestacion de Servicios determinado por el monto percépita
de la atencion.

e La precipitacion establecida para el financiamiento de las prestaciones de la Rama
de Enfermedad-Maternidad, contenida en el Convenio estd basada en los principios
de equidad, solidaridad e integralidad del universo de los trabajadores cotizantes
en el régimen integral con aporte solidario, el cual esta conformado por la rama de

Enfermedad-Maternidad.

Objetivo del Hospital:

Crear un Modelo de Atencion para el Asegurado y sus Beneficiarios a través de la
organizacion de la salud, con el propésito de brindar servicios de calidad con eficiencia.
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Estructura organica

Este apartado describe de forma ordenada la jerarquia de las unidades administrativas
adscritas a una dependencia o entidad o a los 6rganos administrativos. Esta se presenta
codificada derivadas de la Direccion Médica, Direccion administrativas y la Unidad de
programas médicos.
La estructura propuesta esta conformada de la siguiente manera:
1. Gerencia General
1.1 Direccion Médica
1.1.1 Nutricion
1.1.2 Ginecologia
1.1.3 Pediatria
1.1.4 Medicina Interna
1.1.5 Cirugia
1.1.6 Sala de Operaciones
1.1.7 Admisién
1.1.8 Ortopedia
1.1.9 Epidemiologia
1.1.10 Hospitalizacién
1.1.11 Consulta Externa
1.1.11.1 Médicos integrales
1.1.11.2 Médicos generales
1.1.11.3 Sub especialistas
1.1.11.3.1 Dermatologia
1.1.11.3.2 Oftalmologia
1.1.11.3.3 Reumatologia
1.1.11.3.4 Otorrinolaringologia
1.1.11.3.5 Neumologia
1.1.11.3.6 Nefrologia
1.1.11.3.7 Neurocirugia
1.1.11.3.8 Cardiologia
1.1.11.3.9 Endocrinologia
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1.1.11.3.10 Fisiatria
1.1.11.3.11 Gastroenterologia

1.1.12 Oncologia

1.1.13 Enfermeria
1.1.14 Emergencia
1.1.15 Estadistica
1.1.16 Laboratorio
1.1.17 Rayos X

1.1.18 Filial Zona franca

1.1.19 Filial Tipitapa

1.2 Unidad de programas médicos

1.3 Direccién Administrativa
1.3.1 Contabilidad
1.3.1.1 Tesoreria
1.3.2 Servicios Generales
1.3.3 Mantenimiento
1.3.4 Departamento de informéatica
1.3.5 Bodega
1.3.6 Departamento de Recursos Humanos
1.3.7 Lavanderia
1.3.8 Insumos Médicos
1.3.8.1 Farmacia

1.3.9 Atencion al Cliente
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Descripcion de la Estructura Organica

1. Gerencia General: Organiza y dirige el funcionamiento administrativo y financiero del

hospital, entre las que estan politicas de prevencion, diagndstico y tratamiento, de la salud.

° Total de cargos 2.
° Nombre de cargos:
» Gerente General
= Secretaria Ejecutiva de Gerencia

° Recursos Humanos: 2

1.1 Direccion Médica: Engloba a todas las areas del hospital que tienen una
funcién asistencial, es decir atencién directa del paciente por parte de profesionales
del equipo de salud. Cuenta con dos areas primordiales en la asistencia directa del
paciente:
e Los consultorios externos para atender pacientes con problemas ambulatorios
(que no requieren ser ingresados)
e Las areas de hospitalizacion, para cuidado de pacientes con problemas que si
requieren de ingreso.
e Total de cargos: 2
e Nombre de los cargos:
e Director Médico
e Secretaria Ejecutiva Direccion Médica

e Recursos Humanos: 2

1.1.1 Nutricion: Es el érgano de linea intermedio, responsable de elaborar y entregar la
alimentacion de acuerdo a las prescripciones médicas y a las necesidades del paciente. Es
responsable de brindar atencion al paciente en lo referente a recuperacion, prevencion y
mantenimiento de su nivel nutricional.

El Departamento de Nutricibn depende jerarquicamente de la Direccibn Médica del
Hospital, estd a cargo de un Licenciado en Nutricibn, con categoria de jefe de

Departamento, tiene la atribucion de planificar, ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las
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actividades del personal a su cargo e impatrtir las directivas y disposiciones pertinentes, asi

como cumplir y hacer cumplir las funciones de su Departamento.

° Total de cargos: 2
° Nombre de los cargos:

. Nutricionista

. Cocinera Hospitalaria
° Recursos Humanos: 3

1.1.2 Ginecologia: El Departamento de Ginecologia y Obstetricia es el érgano de linea
final encargado de la atencion integral de la salud de la mujer en el area de la Ginecologia
y Obstetricia, mediante acciones de promocién, prevencién, recuperacion y rehabilitacion

en forma individual y colectiva.

El Departamento de Ginecologia y Obstetricia depende jerarquicamente de la Direccion
General del Hospital y esta a cargo de un Profesional Médico especialista en Gineco-
Obstetricia, con categoria de jefe de Departamento, tiene la atribucidén y responsabilidad de
planificar, ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las actividades del personal a su cargo e
impartir las directivas y disposiciones pertinentes, asi como cumplir y hacer cumplir las
funciones a su Departamento.
° Total de cargos: 1
e Nombre de cargos: Gineco obstetras

° Recursos Humanos: 13

1.1.3 Pediatria: El Departamento de Pediatria es el 6rgano operativo final encargado de la
atencion integral de la salud del nifio y del adolescente mediante acciones de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion en forma individual y colectiva. Depende

jerarquicamente de la Direccion General del Hospital.

El Departamento de Pediatria esta a cargo de un Profesional Médico, con categoria de Jefe
de Departamento, que tiene la atribucidon y responsabilidad de planificar, ejecutar,

supervisar, evaluar y controlar las actividades del personal a su cargo e impatrtir directivas y
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disposiciones pertinentes, asi como cumplir las funciones de su Departamento.

° Total de cargos: 2
° Nombre de cargos:
. Pediatras
. Neonatologo
° Recursos Humanos: 16

1.1.4 Medicina Interna: EI Departamento de Medicina Interna se dedica al diagndstico y
tratamiento especializado de los padecimientos del adulto, logrando afinar cada uno de los
diagnésticos a nivel de especialidad. EI objetivo principal del servicio es atender al
paciente en forma integral por medio de una valoracion y de Inter-consultas de médicos

altamente capacitados en las diferentes especialidades.

° Total de cargos: 3
° Nombre de cargos:

. Médico Internista

. Médico Intensivista

. Médico Internista - Intensivista
° Numero de Recursos: 8

1.1.5 Cirugia: El Departamento de Cirugia es el 6rgano de linea final, que se encarga de
prestar atencibn médica integral a los pacientes con enfermedades meédico-quirdrgicas
mediante acciones de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion en forma

individual y colectiva. Depende jerarquicamente de la Direccién General del Hospital.

El Departamento de Cirugia esta a cargo de un Profesional Médico especialista en Cirugia
con categoria de Jefe de Departamento, que tiene la atribucion y responsabilidad de
planificar, ejecutar, supervisar, evaluar y controlar las actividades del personal a su cargo e
impartir las directivas y disposiciones pertinentes, asi como cumplir y hacer cumplir las
funciones a su Departamento

° Total de Cargos: 4

° Nombre de cargos:

. Cirujano General
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. Cirujano Maxilo Facial
. Cirujano Pediatra,
. Urdlogo
° Numero de Recursos Humanos: 11

1.1.6 Sala de Operaciones: La Unidad de Centro Quirargico esté estrechamente vinculada
con la Unidad de Emergencia, considerando que algunos pacientes que ingresan a esta
Unidad tienen que ser sometidos en forma inmediata a intervenciones quirdrgicas,
requiriendo por lo tanto un traslado rapido, mediante distancias reducidas y circulacion
exclusiva.

° Total de Cargos: 3

° Nombre del cargo:

» Jefe de sala de operaciones
» Anestesiologo

= Técnicos de Anestesia

Numero de Recursos Humanos: 15

1.1.7 Admisién: Coordina e integra los movimientos y contactos asistenciales de todo el
paciente en el Hospital Solidaridad y en su area de atencién especializada; da soporte a la
actividad asistencial, docente e investigadora mediante la gestién de la historia clinica y de

toda la informacién, que en su actividad genera y necesita el hospital.

° Total de cargos: 2
° Nombre de cargos:

. Jefe de Admision

. Oficial de tramite de Estadisticas y Registros
° Numero de Recursos Humanos: 40

1.1.8 Ortopedia: Departamento encargado de las enfermedades, lesiones y condiciones
del sistema musculo esquelético (concerniente a los musculos y al esqueleto del cuerpo,
incluyendo las articulaciones, los ligamentos, los tendones y los nervios). Tiene como

objetivo proporcionar una atencion sanitaria personalizada, integral, integrada y de calidad
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a los pacientes con patologia traumatica, congénita u ortopédica del aparato locomotor, en
el menor tiempo posible, y con la mayor accesibilidad, con el fin de cubrir sus expectativas
y dar la méxima satisfaccion a los asegurados.
° Total de Cargos: 1
° Nombre del cargo:
. Ortopedista Traumatélogo
Recursos Humanos: 4

1.1.9 Epidemiologia: Departamento que se encarga de producir y analizar informacion que
contribuya a mejorar el conocimiento epidemioldgico (prevalencias regionales, factores de
riesgo, etc.) acerca de las enfermedades genéticas y anomalias congénitas, con el fin de
generar y coordinar intervenciones oportunas. Asimismo se ocupa de evaluar la distribucion

de los servicios de genética en el territorio nacional y promover la accesibilidad de estos
para toda la poblacion.

° Total de cargos: 3

° Nombre de cargos:
. Enfermero Especialista
. Estadigrafo B en Registro Médico
. Responsable de Epidemiologia.

° Recursos Humanos: 3

1.1.10 Hospitalizacion: Area en que los pacientes reciben atencién de los doctores y
enfermeras que estan a cargo de su bienestar. Este servicio dispone de un equipo
profesional calificado para la atencibn de pacientes con patologias de alto nivel de
complejidad, como del soporte del servicio de nutricibn adecuado a las necesidades de

cada individuo de acuerdo con su condicion fisica.

° Total de cargos: 2

° Nombre de cargos:
. Secretaria Ejecutiva de Hospitalizacion
. Jefe de Hospitalizacion.

° Recursos Humanos: 2
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1.1.11 Consulta Externa: Dependencia de servicios ambulatorios con multiples
especialidades de la medicina, donde lo fundamental es la atencion al paciente con calidez

y profesionalismo, buscando mejorar la calidad de vida a todos los usuarios.

° Total de cargos: 16
° Nombre de los cargos:
. Jefe de Consulta externa,
. Secretaria Ejecutiva Consulta externa,
. Médico General (Responsable de subsidios)

Recursos humanos: 51

1.1.11.1 Médicos integrales: es el médico que se enfoca en la atencién de todas las
necesidades del paciente por completo y no solo de las necesidades médicas y fisicas,
siendo asi un médico con enfoque estandar especializado en el servicio y tratamiento para
los pacientes.

° Total de cargos: 1
° Nombre de cargos: Especialista en medicina integral
o Recursos Humanos: 7

1.1.11.2 Médicos Generales: encargados del tratamiento de las patologias en su
conjunto, sin consagrarse en ninguna especialidad.
° Total de Cargos: 1
° Nombre del cargo: Médico General

° Recursos Humanos: 25

1.1.11.3 Sub especialistas

1.1.11.3.1 Dermatologia: es el 6rgano de linea final que se encarga de prestar atencion
médica integral a los pacientes con enfermedades infecciosas, tropicales y dermatolégicas
mediante acciones de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion en forma
individual y colectiva. Esta a cargo de un Profesional Médico, con categoria de Jefe de
Departamento, que tiene la atribucién y responsabilidad de planificar, ejecutar, supervisar,
evaluar y controlar las actividades del personal a su cargo e impartir las directivas y

disposiciones pertinentes, asi como cumplir y hacer cumplir las funciones de su
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Departamento.
° Total de cargos: 1
° Nombre de cargos: Dermatélogos
° Recursos Humanos: 2

1.1.11.3.2 Oftalmologia: Atender a los pacientes que acude a consulta con el fin de
detectar las enfermedades que puedan conducir a la ceguera, son atendidos por profesores
y oftalmélogos en formacion (Residentes).
Total de cargos: 1
e Nombre del cargo: Oftalmélogo

e Recursos Humanos 1

1.1.11.3.3 Reumatologia: Departamento que proporciona asistencia especializada a
pacientes con enfermedades del sistema musculo esquelético y enfermedades
autoinmunes sistémicas. Dispone de los medios necesarios para el estudio de este tipo de
procesos (microscopio de luz polarizada, capilaroscopio, ultrasonografia)

° Total de cargos: 1
° Nombre del cargo: Reumatélogo
° Recursos Humanos: 2

1.1.11.3.4 Otorrinolaringologia: departamento cuya especialidad médica se encarga de la
prevencion, diagndstico y tratamiento, tanto medico como quirdrgico de las enfermedades
del oido, las vias respiratorias superiores y parte de las inferiores: nariz y senos

paranasales, faringe y laringe, las estructuras préximas de la cara y el cuello.

° Total de cargos: 1
° Nombre del cargo: Otorrinolaringélogo
° Recursos Humanos: 1

1.1.11.3.5 Neumologia: Departamento que atiende de forma especializada las
enfermedades del aparato respiratorio.

° Total de cargos: 2

° Nombre de los cargos:
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" Neumoélogo
. Neumologo pediatra
) Recursos Humanos: 3

1.1.11.3.6 Nefrologia: Especialidad médica que se ocupa del estudio de la estructura y
funcion renal tanto en situacion de salud como de enfermedad, cuyo objetivo es el estudio

morfologico y funcional del rifién, tanto en condiciones normales como patoldgicas.

° Total de cargos: 1
° Nombre del cargo: Nefrologo
° Recursos Humanos: 1

1.1.11.3.7 Neurocirugia: Departamento que se encarga del tratamiento quirargico de todos
los procesos patolégicos relativos al craneo, cerebro, sus cubiertas y estructuras
intracraneales. Tratamiento de los procesos patolégicos del raquis o columna vertebral.

Discos intervertebrales, médula y nervios intrarraquideos y periféricos.

° Total de cargos: 1
° Nombre del cargo: Neurocirujano
° Recursos Humanos: 1

1.1.11.3.8 Cardiologia: Orienta a la prevencion y promocion de la salud mediante
programas de divulgacién, como en la oferta de herramientas y estrategias en el
tratamiento y control de la patologia que abarca el amplio espectro de las enfermedades
cardiovasculares, proporcionando una mejora de la salud de los ciudadanos en general y

de los pacientes en particular.

Tiene un amplio volumen de actividad, incluyéndose dentro de él la Unidad Coronaria, las
Unidades Generales de Reanimacion y de la Unidad de rehabilitacion cardiaca. Ademas,
ha implantado programas de prevencion secundaria y ciclos informativos para la

prevencion primaria y educacional de los ciudadanos respecto a los problemas del corazon.

° Total de cargos: 1

34



Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

° Nombre del cargo: Cardiélogo

° Recursos Humanos: 2

1.1.11.3.9 Endocrinologia: Departamento que atiende toda la patologia endocrinolégica,
metabdlica y nutricional de la poblacién del area. Realizan estudio y seguimiento a
pacientes con diabetes, obesidad, tiroides, paratiroides, suprarrenales, gonadas e hipofisis

y otras alteraciones nutricionales.

° Total de cargos: 1
° Nombre del cargo: Endocrinélogo
° Recursos Humanos: 1

1.1.11.3.10 Fisiatria: este departamento estd enfocado en la rehabilitacion del estado

fisico del paciente.

° Total de cargos: 1
° Nombre del cargo: fisiatra
° Recursos Humanos: 1

1.1.11.3.11 Gastroenterologia: Departamento encargado de prevencion,
diagndstico y tratamiento de las enfermedades del aparato digestivo, es decir, trata
las patologias que las personas presentan en el eséfago, estdmago, intestino

delgado y grueso, higado, vias biliares y pancreas.

° Total de cargos: 1
° Nombre del cargo: Gastroenterdlogo
° Recursos Humanos: 1

1.1.12 Oncologia: Departamento encargado del diagnéstico y medidas de prevencion para
el asegurado con cancer.

° Total de cargos: 8

° Nombre del cargo:

= Coordinador de oncologia
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Secretaria clinica de Oncologia

Oficial de tramite y estadisticas y registros
Operador de microcomputadora

Médico paliativista

Hemato oncélogo

Gineco oncélogo

Psicélogo

° Recursos Humanos: 8

1.1.13 Enfermeria: Es el conjunto de recursos humanos y materiales que interactian para

proporcionar atencion de enfermeria de un modo interrelacionado e interdependiente. El

campo de accion es la atencion de enfermeria que se proporciona con base en el andlisis,

el diagnostico, el tratamiento y la ejecucion del servicio. Lleva consigo liderazgo, toma de

decisiones, planificacién valorativa constante y coordinacién con otros profesionales de la

salud con el objetivo de integrar acciones de equipo para solucionar necesidades del

usuario.

° Total de cargos: 11

° Nombres de cargos:

Jefa de enfermeria

Auxiliar de enfermeria

Camillero — mensajero

Enfermera especialista

Enfermera general

Operador de equipos y materiales de esterilizacion

Responsable de central de equipo

Responsable de emergencia

Responsable de Consulta Externa

Secretaria ejecutiva de enfermeria

Técnico quirdrgico

e Recursos Humanos: 203
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1.1.14 Emergencia: Departamento de Emergencia 6rgano de linea final encargado de
proporcionar en forma permanente atencién médico-quirdrgica oportuna y eficiente a los
pacientes con urgencias que acudan al hospital. Realizan acciones de promocion y

prevencion de emergencias y desastres.

° Total de cargos: 1
° Nombre del cargo: Emergenciologo
° Recursos Humanos: 5

1.1.15 Estadistica: este departamento se encarga de facilitar la atencion pronta, ordenada
y grata, tanto de las personas que acuden a demandar nuestros servicios de caracter
ambulatorio como de lo que ameritan hospitalizacién, informando a los usuarios de manera
general sobre los servicios que presta nuestra unidad hospitalaria, asi como custodiar y
mantener en forma accesible, las historias clinicas de pacientes, ademas de recolectar,
elaborar, procesar, tabular y analizar las estadisticas de salud del Hospital, a fin de que
sirvan de guia en la planificacion, supervision y evaluacion de las actividades que les sean

encomendadas al hospital.

° Total de cargos: 1
° Nombre de cargos:
. Estadigrafo A

° Recursos Humanos: 10

1.1.16 Laboratorio: lugar donde los profesionales y técnicos en andlisis clinicos, analizan
muestras biolégicas humanas que contribuyen al estudio, prevencién, diagndsticoy
tratamiento de las enfermedades. También se conoce como laboratorio de patologia
clinicay utiliza las metodologias de diversas disciplinas como la bioquimica- también
llamada quimica clinica -hematologia, inmunologia y microbiologia. En el laboratorio clinico
se obtienen y se estudian muestras bioldgicas diversas, como sangre, orina, heces, liquido

sinovial (articulaciones), liquido cefalorraquideo, exudados faringeos y vaginales, entre
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otros tipos de muestras.

° Total de cargos: 4
° Nombre de cargos:
° Jefa de Laboratorio
° Laboratoristas profesionales
° Técnico en laboratorio
° Secretaria clinica
° Recursos Humanos: 31

1.1.17 Rayos X: encargada de brindar ayuda para la prevencion, diagnostico y tratamiento

de las enfermedades y la investigacion mediante el empleo de las radiaciones ionizantes,
no ionizantes y otros.

° Total de cargos: 3

° Nombre de cargos:
. Secretaria clinica de Rayos X
. Radiologo.
. Técnico en Radiologia.

) Recursos Humanos: 12

1.1.18 Filial Zona Franca: Consultorio médico ubicado en la zona franca industrial Las
Mercedes, cumple con las normas y reglamentos propuestos por el MINSA para brindar

atencién a los pacientes asegurados adscritos a la corporacion en mencién, que demanden
servicios médicos.

° Total de cargos: 2
° Nombre de cargos

. Coordinador de filial zona franca

. Secretaria ejecutiva Filial zona franca
° Recursos Humanos: 2

Cabe sefalar que los puestos de la filial zona franca y Tipitapa son los mismos que estan

en el hospital solidaridad en cuanto a emergencia y consulta externa se refiere.
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1.1.19 Filial Tipitapa: Consultorio médico ubicado en el municipio de Tipitapa, cumple con
las normas y reglamentos propuestos por el MINSA para brindar atencion a los pacientes

asegurados ubicados esa localidad, que demanden servicios médicos.

° Total de cargos: 2
° Nombre de cargos:

. Coordinador de filial

" Secretaria ejecutiva filial tipitapa
° Recursos Humanos: 2

Cabe sefialar que los servicios de la zona franca y Tipitapa son consulta externa (medicina
general, cronicos, cirugia y ginecologia), las otras especialidades se brindan en la sede
central por lo que los pacientes se refieren a la misma. Es por esto que detallamos

Gnicamente dos puestos en las respectivas filiales siendo estos el coordinador de la filial y
la secretaria.

1.2 Unidad de programas médicos: es la unidad encargada de la atencién asistencial a
las personas que solicitan atencién medica como son los que gozan beneficios del nucleo
familiar, filiales departamentales CMP_ MINSA y adultos mayores.

e Total de cargos: 4
e Nombre de cargos:
= Jefa unidad de programas médicos
= Contador A
= Oficial de tramite de estadistica y registros médicos
= Auxiliar contable.

e Recursos Humanos: 7

1.3 Direccién Administrativa: Direccién que apoya de manera oportuna y eficiente a las
diferentes areas del hospital, relacionado con el funcionamiento de los servicios para
garantizar la atencion a los usuarios de la institucion. Asi mismo se encarga de gestionar la

adquisicién y equipamiento adecuado de mobiliario, equipos e insumos requeridos para
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garantizar la atencion integral y eficiente de los pacientes de la institucion.

° Total de cargos: 8

° Nombre del cargo:

Director administrativo Financiero

Secretaria ejecutiva de Administracion

Operador de equipo de reproduccion de documentos
Comprador

Analista de adquisiciones

Responsable de bodega no médica.

Despachador de materiales.

Recursos Humanos 8

1.3.1 Contabilidad: Area encargada del registro adecuado de las transacciones financieras

que tienen lugar en el hospital, asi como el cumplimiento de las obligaciones tributarias que

estos ocasionan.

° Total de cargos: 5

° Nombre de cargos:

Contador General
Auxiliar de contabilidad
Kardistas

Contador A.

° Recursos Humanos: 13

1.3.1.1 Tesoreria: Departamento encargado del resguardo de los recursos financieros del

hospital, mediante el establecimiento de mecanismos para su control y seguimiento.

e Total de cargos: 1

e Nombre del cargo: Tesoreria

e Recursos Humanos: 1

1.3.2 Servicios Generales: Area encargada de proporcionar transporte, limpieza,

mantenimiento y seguridad a todas las areas y equipos de la empresa.

e Total de cargos: 7
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e Nombre de cargos:
= Responsable de servicios generales
= Secretaria ejecutiva servicio generales
= Aseador hospitalario
= Agente de seguridad interna
= Conductor de ambulancia
= Conductor de transporte liviano
= Mensajero.

e Recursos Humanos: 81

1.3.3 Mantenimiento: es el &rea que se encarga de mantener y conservar en buen estado
las instalaciones, equipos y mobiliarios de las diferentes areas del hospital, asegurando el
funcionamiento y operaciones de los mismos.
e Total de cargos: 3
e Nombre de cargos:
= Coordinador de mantenimiento
= Oficial de mantenimiento de edificio
= Técnico de electro medicina.

e Recursos Humanos: 10

1.3.4 Departamento de informatica: este se encarga de dar soporte a todas las
actividades de la institucion en las areas médicas y administrativas, lo que implica una
constante actitud para mantenerse actualizado y capacitado en las diversas tecnologias y
herramientas que se adoptan para brindar mejores soluciones a los requerimientos de la
institucion, asi como el soporte técnico y operativo a los usuarios en sus puestos de
trabajo.

e Total de cargos: 1

e Nombre de cargos: Analista de sistemas de computacion

e Recursos Humanos: 2

1.3.5 Bodega: area que se encarga de la recepcion de los productos desde el proveedor,

disponer y organizar en las bodegas los productos de acuerdo a normas y clasificaciones
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segun tipo de producto, manejar el despacho de productos de acuerdo a cada centro de
responsabilidad, siendo capaz de relacionar este despacho con un presupuesto asignado.
Ademas ser responsable de cumplir esto a tiempo y con la calidad exigida.
e Total de cargos: 2
e Nombre de cargos:
. Responsable de bodega médica.
" Despachador de almacén de medicamentos e Insumos

e Recursos Humanos: 5

1.3.6 Departamento de Recursos Humanos: realiza la seleccion de los recursos
humanos a contratar por parte del hospital, llevamos el control y ejecucién del programa de
capacitacion, el registro de las acciones del personal de acuerdo con las disposiciones
legales pertinentes e instrumentos técnicos juridicos aplicables. Planificar y controlar las
acciones del personal por medio de la aplicacion de los procesos de contrataciones y
remuneraciones, capacitacion y desarrollo, elaborar planillas de pago de salario, control y
ejecucion del programa de programa de capacitacion.
e Total de cargos: 2
e Nombres de cargos:
= Responsable de recursos humanos
= Analista de recursos laborales.

e Recursos Humanos: 4

1.3.7 Lavanderia: es una unidad imprescindible en todo centro hospitalario para evitar
cualquier fuente de contaminacion microbioldgica y el riesgo de re contaminacién de los
pacientes; La ropa y su proceso deben considerarse como parte integrante de los medios
mas importantes en la lucha contra la infeccion hospitalaria.
e Total de cargos: 2
e Nombre de cargos:
= Supervisor de lavanderia
e Lavador - planchador de hospital

e Recursos Humanos: 8
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1.3.8 Insumos Médicos:
e Total de cargos:1
e Nombre de cargos: Responsable de insumos médicos.
e Recursos Humanos: 1
1.2.8.1 Farmacia: es el oOrgano operativo intermedio, encargado de
suministrar a los pacientes hospitalizados y ambulatorios los medicamentos y

productos afines necesarios para cumplir con las funciones de atencion integral del

paciente.
° Total de cargos: 2
° Nombre de Cargos:
. Responsable de Farmacia
. Despachadores de farmacia
° Recursos Humanos: 24

1.3.9 Atencion al Cliente: refleja la vocacion de nuestro centro de focalizar esfuerzos,
objetivos y actuaciones, en torno a ofrecer la atencién de mas alta calidad a nuestros
pacientes, atender de forma personalizada a los usuarios actuando como nexo de unién
con el resto de los profesionales y servicios, con el objeto de facilitar informaciéon y
asesoramiento ante las cuestiones propuestas o resolver aquellos asuntos que pudieran
plantearse y que, en caso contrario, pudiese ser fuente de disconformidad durante
su proceso asistencial ofreciéndoles una solucion adecuada y elaborando propuestas que
contribuyan a la mejora de la organizacion sanitaria.
e Total de cargos: 2
e Nombre de cargos:
= Responsable de atencion al cliente
= Oficial administrativo.

e Recursos Humanos: 5

43



Propuesta de Actualizacion del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

Organigrama Propuesto

Hospital Soldaridad
Organigrama Propuesto
[ Lo e ][ [ [ [ ] [ | ] ] [ ] e ] s ][ e e | [ (] ] [ s ] ] ] e [ ][
=2

LT

44



Propuesta de Actualizacion del Manual de Funciones del Hospital
Solidaridad Managua

2014

FICRIAS
OCUPRPACIONAL

ES

45



Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital

Solidaridad Managua

2014

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: GERENTE GENERAL

- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Gerencia General CMP- MINSA MINSA CENTRAL
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Es supervisado por las autoridades del
Indefinida MINSA Central y gl INSS.. No tiene un
Lunes a Sébado horario de trabajo definido por Ila
7am a 5pm. complejidad del cargo.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y
deseables:
- Analisis, expresién, redaccion,
coordinacion técnica y organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas para:
Administrar personal y servicios de
salud.
Licenciado o Médico 3 afios - Ejecutar trabajos bajo presion.

- Tomar de decisiones rapidas.

- Lograr cooperacién y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De vocacién, entrega al servicio y
bienestar de los demas.

OBJETIVO DE CARGO

Responder por la buena marcha y el perfeccionamiento técnico-administrativo de la
institucién, proponiendo los requerimientos técnicos, materiales y humanos necesarios
para el cumplimiento de la misién del Hospital

FUNCIONES DEL CARGO

v' Administrar el cumplimiento de las normas, reglamentos y procedimientos
establecidos en el Hospital.

v" Responder por la ejecucion presupuestaria de la instituciéon, en coordinacion con
los responsables de cada una de las instancias bajo su responsabilidad.
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v' Evaluar en conjunto con los Responsables de areas el grado de cumplimiento del
Listado de Prestaciones Basicas de Salud suscrita con el INSS; la calidad de la
atencion; la productividad del personal y de los servicios; el volumen de compra de
insumos médicos y no médicos; inventarios de existencias de materiales; el uso
racional de los medicamentos; las emisiones de los subsidios; el desarrollo
cientifico-técnico del personal; los indicadores de resultados, proceso e impacto de
las acciones realizadas; el sistema de registro médico y estadistica; la rentabilidad
de la institucion y el sistema de informacion Gerencial.

v Efectuar gestiones externas para garantizar los servicios de hospitalizacién a los
pacientes que demandan este servicio.

v Informar a la Direccién Superior de la CMP-MINSA los resultados obtenidos de los
servicios que la institucion le brinda al Personal Adscrito.

v Efectuar reuniones semanales con los responsables de areas para la evaluacion
de los resultados.

v Hacer cumplir a los profesionales bajo su dependencia el horario establecido.

v' Da seguimiento a la atencion médica e Informa a la Direccion Superior del
MINSA, el grado de cumplimiento de las actividades desarrolladas.

v Otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014

47




Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital

2014

Solidaridad Managua

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.3 CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA GERENCIA GENERAL
- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Gerencia
General Gerente General Gerencia General
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Puede ser ubicada en cualquier area
Viernes 7am a| 8 horas administrativa que requiera sus funciones
5pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Manejo de los principales programas de
Microsoft office.
- Analisis, expresioén, redaccion,
coordinacion técnica y de organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas para:
Utilizar equipos informaticos.
Ejecutar trabajos bajo presion.
. Tomar de decisiones rapidas.
Bachiller,
. ~ Concretar resultados en el
secretariado 1 afio :
. : tiempo oportuno.
ejecutivo

Lograr cooperacion y para
motivar al personal.
De liderazgo para el logro de
los objetivos institucionales.
c) Actitudes minimas y deseables:
- De atencion y de servicio.
- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucion a problemas del usuario,

cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Apoyar a la Direccién superior del Hospital en el manejo de documentos y acciones

del area administrativa.
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FUNCIONES DEL CARGO

Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital. .

Redactar cartas y documentos que le sean ordenadas por su jefe.

Actualizar de forma constante el archivo de la gerencia general.

Llevar agenda de las citas, mensajes y reuniones de trabajo de su superior.

Garantizar a recepcion y envio de la correspondencia de la gerencia.

Actualizar el listado de los numeros telefonicos de las principales dependencias

e instituciones que tengan relacion con el hospital.

Realizar pedido de los materiales necesarios para el desempefio de sus

labores.

v' Atender cortésmente al publico que asiste en busca de informaciéon en su
puesto de trabajo.

v' Garantizar el control de agenda de reuniones del Gerente General y los medios
necesarios para la ejecucion de las mismas.

v Informar al gerente general sobre el grado de cumplimiento de las actividades
realizadas.

v' Preparar informe mensual de las actividades de filial hospital Solidaridad y las
remite al MINSA

v' Realizar otras actividades que le oriente su jefe inmediato.

ASENENENE NN

<\

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1
CARGO: DIRECTOR MEDICO
- JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direccion Medica | Gerente General MINSA
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Supervisado por la Gerencia General. Horario
Lunes a Viernes| Indefinido. de trabajo indefinido por la complejidad del

7/am a S5pm

cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Médico

2 afos

a) Capacidades minimas y deseables:

- Andlisis, expresion, redaccion,
coordinacioén técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas para:

- Ejecutar trabajos bajo presion.

- Tomar de decisiones rapidas.

-Concretar resultados en el tiempo oportuno.

- Lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion, servicio.

- De vocacién y bienestar de los demas.

OBJETIVO DE CARGO

Responder ante la Gerencia General y la Direccion Administrativa-Financiera, por la
calidad de la atencion que se brinda a los usuarios de los servicios. Asi como.
Administrar las actividades realizadas por el personal a su cargo.

FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir y hacer cumplir las Normas y Reglamentos del Hospital.
v' Planear, organizar, supervisar y evaluar las actividades del Cuerpo Médico.

<

Coordinar los programas de las unidades médicas, de diagndstico y tratamiento

gue garanticen la calidad de la atencion.

AN NN

Elaborar Normas y Reglamentos para el Cuerpo Médico bajo sus érdenes.
Establecer sistemas de control a través de los Comités Médicos

Organizar los Programas destinados al control de la calidad médica.

Dar a conocer al personal médico los resultados de las evaluaciones realizadas
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por los Comités médico.

v" Manejar la informacion estadistica necesaria para la toma de decision.

v Informar a la Direccién General y a la Direccion Administrativa-Financiera el
grado de cumplimiento de las actividades realizadas.

v' Impulsar el desarrollo de investigaciones operativas en cada uno de los
Departamentos y personal a su cargo.

v' Garantizar el cumplimiento de los programas de educacién continua del personal
meédico y paramédico.

v' Asegurar la asistencia médica general y especializada al paciente de atencion
ambulatoria, de urgencia e internacion.

v Analizar las encuestas sobre satisfaccion realizadas a los usuarios.

v/ Garantizar que la programacién quirdrgica se realice en tiempo y forma.

v Orientar las actividades técnicas de los servicios de apoyo.

v' Emitir juicios y opiniones sobre los asuntos disciplinarios de las unidades
médicas subordinadas.

v" Monitorear la correcta emision de los subsidios por el cuerpo médico.

v Facilitar la auditoria médica en los casos necesarios.

v' Fomentar el desarrollo y promocion de la salud.

v' Velar por el buen uso de materiales y equipos de trabajo asignados a los
diferentes Departamentos.

v" Velar por los cumplimientos de las Normas de Asepsia y Antisepsia en los
servicios de atencion al paciente.

v' Garantizar que en todos los consultorios se encuentre siempre la Lista de
Prestaciones Basicas de os pacientes asegurados.

v' Asistir a las reuniones convocadas por la Direccién General y la Direcciéon
Administrativa-Financiera; al igual que aquellas convocadas por autoridades de
CMP-MINSA, INSS

v Aplicar el control de la calidad de la atencion brindada por el cuerpo médico a la
poblacién asegurada y sus derechohabientes, segin Normas, Protocolo, rutinas
y Procedimientos establecidos por el MINSA e INSS.

v' Dirigir el proceso de adquisicion de medicamentos.

v Monitorear la implementacion de las Normas de Prescripcion de Medicamentos.

v Evaluar el funcionamiento del servicio farmacéutico.

v' Laborar en el disefio y ejecucion de investigaciones en funcién de los servicios
brindados por el Cuerpo Médico, Enfermeria y Servicios de Apoyo.

v' Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIFICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.a . .
CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA DIRECCION MEDICA.
UBICACION JE';%L’E}Q%TQATO DEPENDENCIA | SUBORDINADO
JERARQUICA
Direccion Direccion Médica
Médica Director Médico
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Puede ser ubicada en cualquier area
Lunes a administrativa donde se requiera sus
: 8 horas .
viernes 8am funciones
a 5ppm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo de los
principales programas de Microsoft office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

. - Técnicas y administrativas.
Bachiller, ) ) ) .,
: ~ - Para ejecutar trabajos bajo presion.
secretariado 1 afio . -
. . - Toma de decisiones rapidas.
ejecutivo : _
- De liderazgo para el logro de los objetivos

institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Brindar apoyo Secretarial a la Direccion o departamentos en areas Ejecutiva con el
propésito de manejar y llevar un mejor control en cuanto a documentos y acciones a
tomar con referencia administrativa.
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FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir las Normas y reglamentos de la EMP y las obligaciones que establece
el contrato respectivo.

v Mantener actualizado los archivos.

v Control de correspondencia y archivo de la misma.

v Entrega de correspondencia a las diferentes areas, de la direccion.

v Realizar pedido mensual de papeleria a bodega.

v' Apoyo en la elaboracion de informe mensual de la revision de expedientes
clinicos por parte de la direccion de Servicios Médicos y jefes de Servicios.

v Trascripcion de documentos de la direccién de Servicios Médicos.

v Solicitar y entrega de talonarios de subsidio al servicio que lo requiera.

v' Preparacién de informes mensuales al MINSA y al INSS.

v' Entregar al Departamento de Admision y Archivo, los expedientes que son
solicitados por la direccion de Servicios Médicos.

v' Trascripcion de epicrisis médicas, de direccion Médica y cuando lo solicitan
meédicos especialistas

v Otras funciones afines a su cargo

APROBADO UL TIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.1
CARGO: NUTRICIONISTA.
< JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Hospitalizacion

Direccion Medica

Cocinera hospitalaria
unidades de salud

Gerencia General

JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Es supervisada por la jefa de
Lunes al agh hospitalizacion y coordinada por la Direccion
- oras et
Viernes 7am médica-
a 3pm Recurso unico
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento y manejo de los planes
alimenticios
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.
Lic. Nutricién 2 afos - Ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas..

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién vy bienestar de los demas.

OBJETIVO DE CARGO

Administrar los procesos de adquisicion, almacenamiento conservacion, preparacion y
distribucion de los alimentos, para la atencion del paciente en el aspecto nutricional,
dentro de un régimen de internacion o ambulatorio.
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FUNCIONES DEL CARGO

v

v

ANENEN

NN

s

v

v

Cumplir las normas y reglamentos del Hospital y las obligaciones que establece

el contrato respectivo.

Elaborar los planes de alimentacion y menu variado para el area de

hospitalizacion.

Supervisar constantemente al personal de servicio de alimentacion que

garanticen la higiene y manipulacién adecuada de los alimentos.

Supervisar el cumplimiento de los planes alimenticios.

Cotejar entre las cantidades de alimentacion solicitadas y las servidas.

Realizar pase de visitas diarias a las salas de hospitalizacion para la

actualizacion de egresos o ingresos de pacientes..

Atender solicitudes médicas para la valoracion de pacientes hospitalizados.

Plasmar en el expediente, el plan alimenticio nutricional para los pacientes

remitidos por interconsultas.

Entregar a los pacientes valorados por interconsultas, documentacion alusiva a

sus patologias (plegables, recomendaciones, etc.).

Realizar encuestas de satisfaccion dentro del area de hospitalizacion para

mejorar la calidad del servicio.

Elaborar informes evaluativos del servicio de alimentacion.

Analizar estadisticas y caracteristicas de las dietas servidas en el area de

hospitalizacion.

Mantener un control escrito de los horarios de entrega de las bandejas a cada

sala de hospitalizacion.

Realizar charlas educativas en el area de consulta externa u hospitalizacion en

coordinacién con el personal de enfermeria.

Brindar capacitaciones al personal del servicio de alimentacion asignado para la

elaboracion de las dietas de los pacientes hospitalizados.

Contabilizar las dietas servidas semanalmente para tramitar emision de cheques

pagaderos a la administracion del servicio de alimentacion.

Brindar apoyo técnico al comité de compra de hospital solidaridad cada vez que

corresponda realizar la compra por cotizacion del servicio de alimentacion.
Realizar las tareas que le oriente su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.1.a
CARGO: COCINERA HOSPITALARIA
2 JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Hospitalizacion | Nutricionista Direccion medica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a
domingo 6am
a 7pm dia de 12 horas
por medio
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION ZFERIENEA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad de elaboracion de alimentos
adecuada.
s ~ b) Habilidades minimas y deseables:
Afo basico 1 afo . . . »
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
c) Actitudes minimas y deseables:
- De atencion y de servicio.

OBJETIVO DE CARGO

Elaborar los alimentos durante los tres tiempos de comidas de los pacientes que
estan ingresados en el area de hospitalizacion.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las normas y reglamentos del Hospital y las obligaciones que establece
el contrato respectivo.

Entregar los alimentos en el &rea de hospitalizacion.

Garantizar higiene y manipulacién adecuada de los alimentos.

Cumplimiento de la programacién del menu y raciones establecidas.

Entregar a los pacientes su respectiva dieta establecida por la nutricionista.
Supervisar el retorno de las bandejas a la cocina.

Contar las dietas servidas

Mantener un control escrito de los horarios de entrega de las bandejas a cada
sala de hospitalizacién.

Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

AN N NN

<

ULTIMA

APROBADO MODIFICACION

VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

MINSA

CARGO: GINECO OBSTETRA

UBICACION JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA

SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta
Externa,

Hospitalizacién,

Emergencia Jefe de Ginecologia Direccién Medica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes

7 ama 3 pm 8 horas diaria
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:

- Direccion, coordinacion,
organizacion y control de los recursos
asignados.

- Liderazgo orientado al logro de
objetivos institucionales.

- Capacidad de andlisis, sintesis
trabajo en equipo y bajo presion.

- Capacidad de innovacion vy
aprendizaje.

Especialista  en b) Habilidades minimas y deseables:
2 afios - Técnicas y administrativas.

Ginecoobstetricia

- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
- Para lograr cooperacién y para motivar
al personal.
- De liderazgo para el
objetivos institucionales.
c) Actitudes minimas y deseables:
- Actitud citrica y proactiva
orientacion a resultados.
- Actitud de atencion y servicio al

logro de los

con
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usuario interno y externo.

OBJETIVO DE CARGO

Planificar, organizar, coordinar y evaluar el funcionamiento y actividades del Servicio
de Ginecologia en Consulta Externa y hospitalizacion que garanticen la calidad de
atencion del usuario, en concordancia con el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de acuerdo al perfil y la capacidad de resolucion del
departamento de Gineco-Obstetricia.

FUNCIONES DEL CARGO

v

v

AN

ANANENRN <

<\

Cumplir las normas y reglamentos del Hospital y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

Brindar atencion especializada en Ginecologia y Obstetricia a las pacientes
aseguradas que demandan atencion.

Realizar el control pre natal a toda paciente embarazada cumpliendo con las
normas establecidas por el MINSA.

Identificar los embarazos de alto riesgo obstétricos (ARO) con su respectivo
color de expediente segun lo establecido.

Elaborar las historias clinica de los pacientes, con las anotaciones precisas
de acuerdo a los diagndsticos, tratamientos, examenes solicitados, subsidios
emitidos, anotar niumero de dias subsidiados, numero de orden de reposos,
causa y fecha de emision, y el numero de boleta del subsidio.

Cumplir con las normas médicas y con el sistema SOAP (SMOP).
Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la plena
conviccion de que la dolencia ha sido tratada y superada.

Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

Realizar los procedimientos médicos que sean de su especialidad y que han
sido establecidos mediante la acreditacion del consultorio empresarial.
Realizar las referencias de pacientes que requieran un mayor nivel de
resoluciébn exadmenes de laboratorio o especiales etc.

Solicitar en el caso de las filiales, la ambulancia para el traslado de la paciente
con criterios de hospitalizacion hacia la emergencia del Hospital Solidaridad
sede.

Integrar los comités para los cuales su participacion sea necesaria.
Participar en las reuniones en que sean convocados.

Vigilar el buen uso del material y equipo de la clinica.

Vigilar que la informacion estadistica genera en su consulta sea enviada al
departamento de registros médicos e informatica.

Contribuir y participar en el programa de Educacion continua implementado
por la direccion de atencion meédica.

Fomentar la promocién de la salud.
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v" Presentar mensualmente a la direccién médica informes estadisticos y

cualitativos sobre el cumplimiento de sus actividades.
v' Realizar las otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: PEDIATRA

- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta Externa
Hospitalizacion. Direccion
Emergencia Director Médico. Médica.
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
7am-3pm. 8 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
Médico Pediatra. 2 afios minimo a) Capacidades minimas y deseables:
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- Direccion, coordinacién, organizacion
y control de los recursos asignados.
- Liderazgo orientado al logro de
objetivos institucionales.
- Capacidad de analisis, sintesis
trabajo en equipo y bajo presion.
- Capacidad de innovacion y
aprendizaje.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
- Para lograr cooperaciéon y para motivar al
personal.
- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.
c) Actitudes minimas y deseables:
-Actitud citrica y proactiva con orientacion
a resultados.
Actitud de atencién y servicio al usuario
interno y externo.

OBJETIVO DE CARGO

Planificar, organizar, coordinar y evaluar el funcionamiento y actividades del Servicio

pediatrico.

FUNCIONES DEL CARGO
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v' Cumplir las normas y reglamento interno aprobado por la Gerencia General del
hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v Participar en la entrega de guardia diaria ante la Gerencia General.

v' Programar y dirigir las acciones de atencion preventivas y curativas en sus
departamentos.

v Formar parte de las distintas comisiones de trabajo para las cuales sea
designado.

v" Verificar la participacion de sus subalternos en las actividades de estas
comisiones.

v' Participar en el consejo técnico de la direccién médica y en las licitaciones de
insumo medico cuando la gerencia general lo solicite.

v' Presentar a la direccién médica para su aprobacion el plan de trabajo anual del
departamento y sus diferentes unidades o secciones.

v' Elaborar para la direccion médica un analisis mensual, semestral y anual del
trabajo realizado en su departamento.

v' Cumplir y hacer cumplir todas las normas y procedimientos establecidos para la
buena marcha de las unidades y secciones de su departamento.

v" Velar que los pacientes tengan el mayor bienestar posible.

v' Comunicar a la direccion médica las faltas o incumplimientos del personal

subalterno.

Realizar roll de turno y los resumenes clinicos de los fallecidos.

Visitar modulo de unidad de cuidados intensivos, hospitalizacion y consulta

externa.

v' Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

AN

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.3.a
CARGO: NEONATOLOGO
- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direccion
Médica.
Hospitalizacion. Jefe de Pediatria

JORNADA

HORARIO L ABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a Viernes

7am-3pm. 8 horas diaria
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Médico Pediatra. 2 afos minimo

a) Capacidades minimas y deseables:
- Direccion, coordinacién, organizacion
y control de los recursos asignados.

- Liderazgo orientado al logro de
objetivos institucionales.
- Capacidad de analisis, sintesis

trabajo en equipo y bajo presion.
- Capacidad de innovacion y
aprendizaje.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
- Para lograr cooperacién y para motivar al
personal.
- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.
c) Actitudes minimas y deseables:
-Actitud citrica y proactiva con orientacion
a resultados.
Actitud de atencion y servicio al usuario
interno y externo.

OBJETIVO DE CARGO

Planificar, organizar, coordinar y evaluar el funcionamiento y actividades del Servicio

pediatrico en especial neonato.
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FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las normas y reglamento interno aprobado por la Gerencia General del
hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Programar y dirigir las acciones de atencion preventivas y curativas en sus
departamentos.

v Formar parte de las distintas comisiones de trabajo para las cuales sea
designado.

v" Verificar la participacion de sus subalternos en las actividades de estas
comisiones.

v' Cumplir y hacer cumplir todas las normas y procedimientos establecidos para la
buena marcha de las unidades y secciones de su departamento.

v" Velar que los pacientes tengan el mayor bienestar posible.

v Visitar médulo de unidad de cuidados intensivos, hospitalizacién y consulta
externa.

v' Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.4 CARGO: INTERNISTA
) JEFE INMEDIATO| DEPENDENCIA
UBICACION SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA
Consulta
externa Jefe de Medicina|Direccion
Hospitalizacion |Interna Médica Ninguno
JORNADA
HORARIO OBSERVACIONES
LABORAL

Lunes a Viernes

7 ama 3 pm

8 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Especialista en

medicina interna

3 afos

a) Capacidades minimas y deseables:

-Direccidn, coordinacion, organizacion y
control de los recursos asignados.

-Liderazgo orientado al logro de
objetivos institucionales.

-Capacidad de analisis, sintesis trabajo
en equipo y bajo presion.

-Capacidad de innovacion y aprendizaje.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

-Actitud citrica 'y proactiva con
orientacién a resultados.

-Actitud de atencion y servicio al usuario
interno y externo.

OBJETIVO DE CARGO
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Planificar, organizar, coordinar y evaluar el funcionamiento y actividades del
Servicio de Medicina Interna en Consulta Externa Hospitalizacion y emergencia que
garantice la calidad de atencion del usuario, en concordancia con el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v Coordinar ubicacion de especialidades medicina interna en consulta externa,
hospitalizacion y unidades de cuidados intensivas.

v Realizar rol de funciones del servicio. Roll docente. Impartir docencia a
estudiantes de areas clinicas.

v Coordinador del comité de mortalidad.

v Vigilar adecuado funcionamiento de los equipos de unidad de cuidados
intensivos y el manejo de los pacientes en areas de hospitalizacion.

v Coordinacién con jefe de hospitalizacién para el buen manejo del paciente
hospitalizado.

v Brindar atencién especializada a los pacientes asegurados, instaurar
tratamiento dentro de cobertura del INSS (lista basica) segun diagndstico.

v Programar citas médicas y dar por terminado el caso cuando la patologia fue
tratada y superada.

v Atender interconsultas solicitadas y que guarden relacion con la especialidad.

v Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos concernientes a la
especialidad.

v Participar de las reuniones que sea convocadas.

v Realizar informe de fallecidos al INSS para su presentacién a la comisiéon de
mortalidad del INSS.

v Efectuar resumen clinico de fallecidos entregarlo a epidemiologia y direccién
médica.

v Realizar epicrisis y 6rdenes de medicamentos, examenes, procedimientos
fuera de prestaciones basicas del INSS para farmacia Simon Bolivar.

v Efectuar subsidios tanto en consulta externa como en hospitalizacién.

v Realizar cartas o circulares para dar a conocer orientaciones a los recursos
del servicio. Llevar estado de cuentas de permisos, vacaciones de los
recursos del servicio. Mantener registro de cartas, circulares, rol de turno,
acuerdos.

v Realizar reuniones con el servicio para mantener la comunicacién y
actualizacion de la problematica en general.

v Coordinacion con los diferentes servicios para valoraciones y/o traslados de
pacientes. Hacer pase de visita a los pacientes hospitalizados.

v Cumplir con normas y protocolos de las patologias, con las normas y horario
de la institucion.

v Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO el VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014.
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.4. .
° CARGO: MEDICO INTENSIVISTA
3 JEFE INMEDIATO | DEPENDENCI | SUBORDINA
UBICACION
SUPERIOR A JERARQUICA DO
Hospitalizacion |Jefe de Medicina Interna Direccion Medica| Ninguno

HORARIO

JORNADA

LABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a Viernes

7am a 3 pm

8 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

Especialista en

medicina interna

y
intensivos

cuidados

1 afio minimo

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de tratar
adecuadamente a los pacientes
adultos o pacientes con diabetes,
hipertension, bronquitis crénica,
hipotiroidismo, insuficiencia
cardiaca, enfermedad vascular
cerebral, etc.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Para ejecutar trabajos bajo
presion.

- Realizar diagndsticos
complejos.

c) Actitudes minimas y
deseables:

- De vocacion, entrega al
servicio y bienestar de los demas.
- Apoyo a los compafieros tanto
en cirugia externa como medicina
general y/o otros servicios como

oncologia

66



Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

OBJETIVO DE CARGO

Atender de forma integrada los problemas de salud del paciente.

FUNCIONES DEL CARGO

v

v
v

v

v

Realizar Pases de visita a pacientes hospitalizados, manteniendo la guardia de
24 horas en UCI adulto.

Impartir docencia a los estudiantes que asisten a la institucion.

Brindar interconsultas solicitada por otras especialidades como ginecologia,
urologia, ortopedia, cirugia general, emergencia, sala de operaciones, pase de
visita diaria en salas de medicina interna.

Guiar al enfermo en su compleja trayectoria por el sistema sanitario hospitalario
actual, dirigiendo el protocolo de actuacién frente a la enfermedad y
coordinando al resto de especialistas necesarios para conseguir un tratamiento
adecuado

Atender enfermos cuyo diagndéstico no es evidente o se trata de un problema
complejo.

Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.4.b
CARGO: MEDICO INTERNISTA - INTENSIVISTA
. JEFE INMEDIATO| DEPENDENCIA

UBICACION SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA
Jefe de Medicina|Hospitalizacion

Hospitalizacion | Interna Direccion Medica Ninguno
JORNADA

HORARIO OBSERVACIONES
LABORAL

Lunes a

Viernes 7am a

3 pm

8 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Especialista en
medicina
interna y
cuidados

intensivos

1 afilo minimo

a) Capacidades minimas y deseables:

- Capacidad de tratar adecuadamente a los
pacientes adultos o pacientes con diabetes,
hipertension, bronquitis cronica,
hipotiroidismo, insuficiencia cardiaca,
enfermedad vascular cerebral, etc.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Realizar diagndsticos complejos.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De vocacidn, entrega al servicio y bienestar
de los demés.

- Apoyo a los compafieros tanto en cirugia
externa como medicina general y/o otros
servicios como oncologia

OBJETIVO DE CARGO

Atender de forma integrada los problemas de salud del paciente.

63



Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

FUNCIONES DEL CARGO

v Realizar Pases de visita a pacientes hospitalizados, manteniendo la guardia de
24 horas en UCI adulto.

v Impartir docencia a los estudiantes que asisten a la institucion.

v Brindar interconsultas solicitada por otras especialidades como ginecologia,
urologia, ortopedia, cirugia general, emergencia, sala de operaciones, pase de
visita diaria en salas de medicina interna.

v Guiar al enfermo en su compleja trayectoria por el sistema sanitario hospitalario
actual, dirigiendo el protocolo de actuacién frente a la enfermedad vy
coordinando al resto de especialistas necesarios para conseguir un tratamiento
adecuado

v Atender enfermos cuyo diagnostico no es evidente o se trata de un problema
complejo.

v Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO |MODIFICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

MINSA

1.1.5 CARGO: CIRUJANO GENERAL
- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA | SUBORDINADO
Consulta
externa Jefe de Cirugia Direccion
Hospitalizacion | General. Médica.
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes o Debe realizar turnos nocturnos alternos
8 horas diaria ;
7am-3pm. cada 5 dias.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION ZFERIENEA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y
deseables:
- En cuidados preoperatorios,
operatorios y postoperatorios.
- En el manejo de patologias.
Cirujano b) Habilidades minimas y deseables:
General. - Para utilizar equipos necesarios en el

Especialista en
Cirugia.

1 afilo minimo

proceso de Cirugia
c) Actitudes minimas y deseables:
- De Comunicacion efectiva con el
paciente.
-De vocacién y entrega al servicio.
-De trabajo en equipo.
-De solucién de problemas al paciente

OBJETIVO DE CARGO

Brindar atencion médica oportuna, integral y especializada a los pacientes.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.
v Responder por el cumplimiento de las actividades de servicio de cirugia

general.

v’ Garantizar la realizacion de examenes y estudios especiales, la atencion,
programacion y operacion de los pacientes asegurados.

AN

Cumplir en el llenado de expediente y papeleria necesaria.
Responder por el servicio brindado a los asegurados.
Visitar a pacientes hospitalizados.
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Realizar cirugias programadas y de emergencia.

Realizar cirugia laparoscopica basica y avanzada.

Responder por la Jefatura del hospital durante los turnos.

Colaborar como quirargico de las demés especialidades.

Valoracion de pacientes en consulta externa, emergencia y hospitalizacion.
Valorar pacientes a solicitud de las demas especialidades.

Dar consulta externa de cirugia general en sede Yy filial zona franca.
Realizar procedimientos quirlrgicos mayores y menores.

Diagnosticar y define el tratamiento de enfermedades medico quirdrgicas.
Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

AN N N N N N N Y NN

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014

71



Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: CIRUJANO MAXILO FACIAL

UBICACION

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

DEPENDENCIA

JERARQUICA SUBORDINADO

Consulta externa

Jefe de Cirugia

Direccion Medica

JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Es un recurso Unico se le programa
un dia para realizar sus
3 horas

Lunes a viernes
3pm a 6pm

procedimientos quirargicos y realiza
turnos al llamado

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

Médico maxilo
facial

3 afos

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucibn a problemas del
usuario, cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO
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Brindar atencion médica oportuna, integral y especializada a los pacientes.

gue solicitad la especialidad

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las normas y reglamento interno aprobado por la Gerencia General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Realizar obturaciones, extracciones y limpiezas dentales.

v' Realizar consultas odontoldgicas,

v' Realizar cirugia oral menor, traumas, cirugia facial menor y/o mayor (Maxilo
facial, segun listado de prestaciones).

v' Atender malformaciones congénitas (Maxilo facial, segun listado de
prestaciones).

v' Participar en las licitaciones de insumo médicos cuando la Gerencia
General lo solicite.

v' Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO UL TIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

H 1.1.5.b CARGO: CIRUJANO PEDIATRA.
) JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Jefe de Cirugia
Consulta externa | General. Direccion
hospitalizacion Médica.

HORARIO

JORNADA
LABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a Viernes

8 horas diaria

Turnos nocturnos alternos.

7am-5pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y
deseables:
- En cuidados preoperatorios,
operatorios y postoperatorios.
- En el manejo de patologias.
Cirujano b) Habilidades minimas y deseables:
pediatra. s - Para utilizar equipos necesarios en el
o 1 ano minimo .2
Especialista en proceso de Cirugia
pediatria. c) Actitudes minimas y deseables:

- De Comunicacion efectiva con el
paciente.

-De vocacién y entrega al servicio.

-De trabajo en equipo.

-De solucién de problemas al paciente.

OBJETIVO DE CARGO

Brindar atencion medica integral a pacientes pediatricos.
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FUNCIONES DEL CARGO
v' Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.
v" Responder por las actividades de servicio de cirugia pediétrico.
v’ Garantizar la realizacion de examenes, estudios especiales, la atencion,
programacion y operacion de los pacientes beneficiarios.
v' Cumplir en el llenado de expediente y papeleria necesaria.
v' Responder por el servicio brindado a los pacientes beneficiarios.
v' Visitar a pacientes hospitalizados.
v" Realizar cirugias programadas y de emergencia.
v' Valorar a los pacientes en consulta externa, emergencia y hospitalizacion.
v Valorar a los pacientes como resultado de la solicitud de las demas
especialidades.
v' Realizar procedimientos quirdrgicos mayores y menores.
v' Diagnosticar y da tratamiento de enfermedades medico quirargicas.
v' Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.
v' Realizar tratamiento quirtrgico del paciente pediatrico en edades de recién
nacidos hasta los 18 afios.
v' Valorar la interconsultas de pacientes pediatricos solicitados por pediatria.
v' Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.
ULTIMA
APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

MINSA

1.1.5.c CARGO: UROLOGO.
DEPENDENCIA
" JEFE INMEDIATO
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Jefe de Cirugia
Consulta Externa | General. Direccion
Hospitalizacion Médica.
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes
1lam-3pm.

4 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Cirujano Urodlogo.

3 aflos minimo

a) Capacidades minimas y
deseables:

- En cuidados preoperatorios,
operatorios y postoperatorios.

- En el manejo de patologias.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Para utilizar equipos necesarios en el
proceso de Cirugia

c) Actitudes minimas y deseables:

- De Comunicacion efectiva con el
paciente.

-De vocacién y entrega al servicio.

-De trabajo en equipo.

-De solucién de problemas al paciente.

OBJETIVO DE CARGO

Brindar atencion medica integral a pacientes que mantienen afectaciones renales
y/o problemas prostaticos.
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FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v" Responder por las actividades de servicio de cirugias urolégicas.

v' Garantizar la atencién, programacién y operacion de los pacientes
asegurados.

Garantizar la realizacién de exdmenes y estudios especiales de los pacientes
asegurados.

Cumplir en el llenado de expediente y papeleria necesaria.

Visita de pacientes hospitalizados.

Realizar cirugias programadas y de emergencia.

Valoracion de pacientes en consulta externa, emergencia y hospitalizacion.
Realizacion de procedimientos quirdrgicos mayores y menores.

Diagnostico y tratamiento de enfermedades medico quirargicas.

Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

Clasificar pacientes aptos para procedimientos quirdrgicos urolégicos.
Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

\

NN O N NN

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

cirugia

116 CARGO: JEFE DE SALA DE OPERACIONES.
4 JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Sala de
Operaciones Direccién Medica Gerencia General 6 personas
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Responsable de Sala de Operaciones
Lunes a| 8 horas turnos segun|que tiene a <cargo los médicos
viernes roll anestesidlogos y los técnicos de
7am - 3pm anestesia.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y
deseables:
- Capacidad de analisis, expresion,
coordinacioén técnica y de organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.
- Para utilizar equipos quirargicos.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
Médico - Para concretar resultados en el tiempo
especialista en 2 afos oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién, entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto

OBJETIVO DE CARGO

especializada.

Realizar actividades quirargicas menores y mayores de cirugia general y

FUNCIONES DEL CARGO
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v Cumplir las normas y reglamentos de la E.M.P y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

v Elaborar semanalmente la programacién quirargica, verificando derechos
de los asegurados.

v' Asignar el rol de consultas pre anestésico a los diferentes anestesiologos.

v' Asegurar los recursos humanos calificados y recursos materiales para el
desarrollo del programa quirudrgico.

v' Llevar el sistema de registro de las cirugias realizadas.

v' Supervisar los servicios post anestésicos con los equipos apropiados y en
buen estado.

v' Asegurar las condiciones ideales de técnica aséptica segun los
procedimientos establecidos y vigentes en la filial Hospital Solidaridad para
tales fines.

v' Supervisar en sala de operaciones el cumplimiento de las normas de
anestesia, normas de asepsia y antisepsia, normas de ingreso a sala,
llenado de hoja de gasto, disciplina y cualquier otra actividad relacionada
con la bien andanza de la sala de operaciones.

v' Programar en conjunto con la jefa del departamento de laboratorio clinico,
los muestreos microbiologicos peridédico y los que sean necesarios por
contaminacion de ambiente, utensilios y otros ambientes.

v" Programar en conjunto con el médico endoscopista los procedimientos que
van a requerir sedacion e intervencion de medico anestesidlogo.

v Proponer a la direccion médica las normas y procedimientos necesarios de
aplicar en sala.

v' Solicitar oportunamente a la Direccion Administrativa- Financiera la compra
de insumos necesarios para la buena marcha de la sala.

v' Elaborar el informe mensual de produccién de servicios en la sala y de
productividad médica.

v' Supervisar y revisar los expedientes clinicos en los aspectos quirdrgicos a
fin de garantizar las normas y procedimientos establecidos para tal fin.

v’ Mantener una comunicacién fluida con las éareas de la direccion
administrativa financiera, para llevar adecuadamente los controles de las
hojas de gasto y costos por procedimiento.

v' Vigilar y hacer cumplir las normas de vestuario en el area de sala de
operaciones.

v Apoyar a la UCI en los procedimientos y técnicas que requieren de la
especialidad de anestesiologia.

v' Planificar, ejecutar, supervisar y controlar la asistencia a los pacientes que
necesitan procedimientos quirdrgicos programados o de emergencias.

v' Participar en las licitaciones de insumos médicos cuando la gerencia
general lo solicite.

v Cumplir la funciébn administrativa de ser el jefe de turno, cuando le
corresponda realizar turnos de presencia fisica.

v' Participar en las actividades docentes, cientificas y administrativas que le
delegue la direccion médica y la gerencia general.

v' Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.6.a ,
CARGO: ANESTESIOLOGO
. JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Sala de Jefe de Sala de
operaciones Operaciones Cirugia
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a viernes Interactian con las areas de
7a4pm 8 horas Especialidades Quirurgicas y medicas
Turnos de 24

hrs cada 5 dias

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y

EDUCACION APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirudrgicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

Médico
especialista en
anestesia

2 afos

OBJETIVO DE CARGO

Brindar la mejor atencibn a los pacientes por servicios especializados que
comprometen las funciones vitales del organismo cuyo error humano compromete
la vida misma.
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FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direcciéon General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v Brindar atencién especializada a los pacientes que le han sido asignados
(minimo 4 pacientes por hora), tomandose el tiempo preciso que requiera.

v Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes a la consulta o valoracion.

v Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden relacion
con su especialidad.

v/ Realizar los procedimientos médicos y quirlrgicos que sean de su
especialidad o establecidos mediante el convenio.

v’ Participar en las reuniones a que sea convocado.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos.

v Vigilar que la informacion estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informética.

v’ Contribuir y participar en el Programa de Educacién Continua implementado
por la Direccion Médica.

v' Fomentar la promocién de la salud.

v Evaluar que todo paciente que se someta a procedimiento quirargico cumpla
con los requisitos preparacion quirdrgica.

v Trabajar en otras areas médicas cuando se brinda sedacion a pacientes fuera
de la sala de operaciones como la realizacion de endoscopias, colonoscopias,
rectosigmoidoscopias, tomografias, resonancias, biopsias funcién lumbar,
entre otros que requieren sedacion

v'Realizar valoraciones de pre anestesia, sedacién de pacientes dificiles via oral
(adultos mayores, nifios)

v'Aplicar técnicas de anestesia segun paciente.

v'Realizar visitas pre anestesia a pacientes hospitalizados.

v Monitorizar y controlar las funciones vitales.

v'Aplicar técnicas de manejo de via aérea reanimacion cardiopulmonar, soporte
respiratorio y Circulatorio.

v'Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

S A &

1.1.6.b
CARGO: TECNICO DE ANESTECIA
DEPENDENCIA
< JEFE INMEDIATO
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direccion Medica
Sala de Jefe de sala de
Operaciones operaciones
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Supervisado por el coordinador de
Turnos de 12 12 horas anestesia y bajo la vigilancia del jefe de

horas dia de
por medio 7 a7

sala de operaciones.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

universitario

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion y
coordinacion técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirdrgicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas, cortesia o
tacto.

OBJETIVO DE CARGO
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Verificar que los equipos y materiales estén en buen estado previa anestesia
con el fin de Monitorizar al paciente segun el tipo de anestesia que se le
suministrara en el procedimiento quirdrgico.

FUNCIONES DEL CARGO

v

v

N N N

\

v
v
v

Cumplir las normas y reglamentos de la E.M.P y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

Conocer la programacion quirdargica del quiréfano asignado y consulta al
cirujano necesidades especificas.

Recibir las condiciones e identifica al paciente.

Traslada al paciente a la mesa quirargica.

Notificar a su responsable inmediato de los pacientes que no se presentaron
al turno quirargico y de las causas de cancelacion.

Verificar que el paciente llene los requisitos Pre-Operatorios.

Cumplir las normas en casos quirdrgicos contaminados.

Informar al jefe inmediato problemas surgidos durante el acto quirdrgico.
Participar en las actividades de educacion continua y permanente.

Mantener comunicacion efectiva, relaciones humanos con el usuario, familia
y comparnieros de trabajo.

Registrar el nUmero de compresas, gasas, torundas, drenos y otros; antes,
durante y después de cada acto quirdrgico.

Proporcionar los materiales estériles adicionales en el acto quirdrgico.
Ordenar el area de trabajo.

Apoyar al anestesiélogo cuando se realizan procedimientos fuera del hospital
y fuera del area de trabajo. (tomografias resonancias, colonoscopias, etc.)

v Asistir al anestesiologo durante los procedimientos quirlrgicos
v'Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.7 CARGO: JEFE DE ADMISION.
JEFE INMEDIATO
- DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direccion
Consulta Externa. | Director Médico. Médica. 40 recursos
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes 8 horas diaria Horarios segun la necesidad de la
6:30am-3:30pm. empresa ( nocturnos )

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
EDUCACION EXPERIENCIA APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.
Bachiller o - Para ejecutar trabajos bajo presion.
Licenciatura en ~ - - Toma de decisiones rapidas.

- -, 3 afos minimo
administracion de - Para concretar resultados en el
empresa tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De liderazgo y vocacion de servicio.

- De concretar resultados en tiempo
oportuno.

OBJETIVO DE CARGO

Mantener la integridad del conjunto de expedientes clinicos pertenecientes a la filial
Hospital.
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FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v" Representar al departamento de Admision ante la Direccion Médica y la
Gerencia General. En todas las reuniones y/o actividades donde requieran la
presencia de un responsable.

v' Supervisar en las clinicas de consulta externa el funcionamiento adecuado de
las rutinas y normas establecidas.

v Archivar expedientes de hospitalizacion.

v' Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

v' Mantener actualizados los expedientes de los pacientes todos sus
componentes.

v Verificar que las historias clinicas estén actualizadas (con periodo de dos
afnos).

v" Apoyar el envio de los expedientes desde archivo hasta la consulta externa,
emergencia, direccion médica, gerencia general.

v Verificar que el asegurado cumpla con los requisitos necesarios para la
atencion médica.

v' Realizar cualquier tarea orientada por su jefe inmediato.

APROBADO | LTIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.7.a , .
CARGO: OFICIAL DE TRAMITE, ESTADISTICAS Y REGISTROS.
2 JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA

UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta
Externa Jefe de unidad Direccion
Emergencia Admision. Médica.

JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes
6:30am-
6:30pm.

12 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Ciclo basico

1 aflo minimo

a) Capacidades minimas y

deseables:

- Capacidad de Comunicacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Para ejecutar trabajos bajo presion.
c) Actitudes minimas y deseables:

- Responsabilidad.

-Tolerancia al trabajo bajo presion.
-Tratar en forma cortés al publico en

general

OBJETIVO DE CARGO

Mantener la integridad del conjunto de expedientes clinicos pertenecientes a la

filial Hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v' Atender a los pacientes citados y espontaneos en la ventanilla de admision

para su verificacion.

v' Localizar los expedientes clinicos para su envio a la consulta externa o
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emergencia segun sea el caso.

v' Llevar el control de los expedientes clinicos por clinica o cuando sean
requeridos por las autoridades del hospital.

v' Realizar ingresos a sala de hospitalizacién de los pacientes citados de
consulta externa o de emergencia.

v" Incorporar a los expedientes clinicos los exdmenes de laboratorio,
especiales, resultados especiales de patologias y cualquier otro dictamen
que deba ser parte del expediente clinico.

v' Llenar de forma adecuada los expedientes clinicos en el caso de los
pacientes nuevos.

v" Ubicar al paciente en las diferentes clinicas segun corresponda.

v'Registrar las citas posteriores en las especialidades que tienen agenda.

v' Velar por el material que esta a su cuido.

v" Imprimir agenda de citado.

v' Cambiar carpeta de forma ordenada a los expedientes.

v' Trasladar los expedientes las clinicas correspondientes y luego a la oficina
de admision

v' Sacar agenda para citados con especialidades médicas.

v' Dar citas de especialidades a los pacientes.

v' Atencion al publico de emergencia.

v' Cooperar con el archivo de expedientes clinicos.

v'Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

APROBADO I Ul VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.8 CARGO: ORTOPEDISTA TRAUMATOLOGO.
DEPENDENCIA
< JEFE INMEDIATO
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta Externa | Jefe de Cirugia Direccion Medica
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a viernes
7am - 4pm
Sabado /am a 8 horas
12mm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas para:

- Utilizar equipos quirdrgicos.

- Ejecutar trabajos bajo presion.
Médico - Tomar de decisiones rapidas.
especialista en 3 afios - Concretar resultados en el tiempo
Ortopedia y oportuno.

Traumatologia - Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion, entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto
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OBJETIVO DE CARGO

Brindar atencion especializada al servicio de ortopedia y trauma en general.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Brindar atencion especializada a los pacientes de Consulta Externa que le han
sido asignados

v’ Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagnostico, tratamiento, examenes solicitados,
subsidios emitidos.

v Programar las citas médicas y cierra el caso cuando tenga la plena conviccién
de que la dolencia ha sido tratada y superada.

v’ Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden relacion
con su especialidad.

v Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v' Integrar los Comités para los cuales su participacién sea necesaria.

v' Participar en las reuniones a que sea convocado.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v Vigilar que la informacién estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informética.

v" Contribuir y participar en el Programa de Educacion Continua implementado
por la Direccién Médica.

v" Coordinar y dirigir las labores del servicio de ortopedia.

v Realizacién de procedimientos quirdrgicos menores y mayores.

v Realizar Turnos al llamado.

v Realizar Roll de turno de los médicos ortopedistas.

v' Autorizar permisos de salidas y vacaciones de los recursos del servicio.

v’ Realizar cartas de solicitud de materiales propios del servicio y/o otros.

v' Realizar epicrisis y/o resumenes clinicos de pacientes que lo requieran.

v' Dirige, supervisa y controla los procesos en general del servicio y lo reporta a
la Direccion correspondiente.

v Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: RESPONSABLE DE EPIDEMIOLOGIA.

UBICACION JEI;EIIDI\IIEAQIESIIQATO DEPENDENCIA | SUBORDINADO
JERARQUICA
Epidemiologia Direccién Medica Direccién Medica
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a viernes| 8 horas
7/am —4pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD
a) Capacidades minimas y

deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Técnicas y administrativas.

-- Ejecutar trabajos bajo presion.

- Tomar decisiones rapidas.

- Concretar resultados en el tiempo
oportuno.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién, entrega al servicio y
bienestar de los demas.

Licenciada en
enfermeria o 2 afnos
medico

OBJETIVO DE CARGO

Producir y analizar informacién que contribuya a mejorar el conocimiento
epidemiologico (prevalencias regionales, factores de riesgo, etc.) acerca de las
enfermedades genéticas y anomalias congénitas, con el fin de generar y coordinar
intervenciones oportunas.
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FUNCIONES DEL CARGO

v

\

Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.
Integrar los Comités para los cuales su participacion sea necesaria.

Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la oficina.

Contribuir y participar en el Programa de Educacién Continua implementado
por la Direccion Médica.

Solicitar informes de patologias crénicas y enviarlo al INSS.

Solicitar preservativos al INSS.

Gestionar las actividades de desoxidacion de los recursos que sean
afectados por radiaciones y otros.

Brindar charlas a los trabajadores del hospital en cuanto a la prevencion de
ITS VIH.

Coordinar la higiene y seguridad de los trabajadores dentro de la institucién.
Fomentar la promocion de la salud.

Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: ENFERMERO PROFESIONAL

UBICACION

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

DEPENDENCIA | SUBORDINADO
JERARQUICA

Epidemiologia

Responsable de
Epidemiologia

Direccion Medica

HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a viernes| 8 horas
7am — 3pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

Licenciada en ~ - Técnicas y administrativas.
2 anos

enfermeria

-- Ejecutar trabajos bajo presion.

- Tomar decisiones rapidas.

- Concretar resultados en el tiempo
oportuno.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién, entrega al servicio y
bienestar de los demas.

OBJETIVO DE CARGO

Reproducir y analizar informacion que contribuya a la mejora del conocimiento
epidemiologico (prevalencias regionales, factores de riesgo, etc.) acerca de las
enfermedades genéticas y anomalias congénitas, con el fin de generar y coordinar
intervenciones oportunas.
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FUNCIONES DEL CARGO

v

Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.
Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la oficina.

Contribuir y participar en el Programa de Educacién Continua implementado
por la Direccién Médica.

Solicitar informes de patologias crénicas y enviarlo al INSS.

Solicitar preservativos al INSS.

Coordinar las actividades de desoxidacion de los recursos que sean
afectados por radiaciones y otros.

v Solicitar charlas educativas para los trabajadores del hospital en cuanto a la
prevencion de ITS VIH.

v" Coordinar la higiene y seguridad de los trabajadores dentro de la institucion.

v' Fomentar la promocion de la salud.

v' Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO Ul VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: ESTADIGRAFOB” EN REGISTROS MEDICOS

UBICACION JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA | SUBORDINADO

SUPERIOR JERARQUICA
Responsable de
Epidemiologia |Epidemiologia Direccion Medica
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a viernes|8 horas
8am — 4pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

Bachiller 1 afios - Técnicas y administrativas.

-- Ejecutar trabajos bajo presion.

- Tomar decisiones rapidas.

- Concretar resultados en el tiempo
oportuno.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion, entrega al servicio y
bienestar de los demas.

OBJETIVO DE CARGO

Recopilar informacion que contribuya al mejoramiento del conocimiento
epidemioldgico de las enfermedades.




Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014

Solidaridad Managua

FUNCIONES DEL CARGO

v

Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccién
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.
Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la oficina.

Contribuir y participar en el Programa de Educacion Continua implementad
por la Direccion Médica.

Solicitar informes de patologias cronicas y enviarlo al INSS.

Entregar preservativos enviados por el INSS.

Participar en las actividades de desoxidacion de los recursos que sean
afectados por radiaciones y otros.

Coordinar la higiene y seguridad de los trabajadores dentro de la institucién.
Fomentar la promocion de la salud.

Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

(@)

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

HorletL CARGO: JEFE DE HOSPITALIZACION
DEPENDENCIA
usicacion | JEFEINMEDIATO | jepaprouicA  |SUBORDINADO

SUPERIOR

Hospitalizacion

Direcciéon Medica

Gerencia General

HORARIO

JORNADA
LABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a Viernes
7am a 4pm

8 horas

Horario sujeto a modificacion por la
vulnerabilidad del servicio.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Médico general

3 afos

a) Capacidades minimas y deseables:

- Manejo de los principales programas
de Microsoft office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas para:

- Utilizar equipos informéticos.

- Ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Concretar resultados en el tiempo
oportuno.

-Lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion, entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucion a problemas del usuario,
cortesia o tacto.
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OBJETIVO DE CARGO

Realizar funciones definidas por la actividad asistencial que se realiza en el area de
hospitalizacion, dentro de los conocimientos y técnicas, de un servicio concreto.

FUNCIONES DEL CARGO

v

v

v

v

v

v

v
v

v

v

v

v

v

v
v

v

v

v
v

Cumplir las normas y reglamento interno aprobado por la Gerencia General del
hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

Elaborar el plan de trabajo anual de su servicio.

Participar en los comités que le sean designados.

Participar en la entrega de guardia diaria ante la Gerencia General.

Supervisar todas las actividades que se realizan en su servicio (de atencion
meédica, docentes, de investigacion y administrativas) y del personal (profesional
y técnico) designado para el cumplimiento de estas actividades.

Distribuir el trabajo de acuerdo a las necesidades de su servicio y del personal
gue dispone, cumpliendo las normas y procedimientos generales y especificos.
Velar por el material bajo su responsabilidad.

Comunicar a su jefe inmediato cualquier eventualidad para que sea
debidamente subsanada.

Cumplir con las disposiciones y reglamentos del hospital establecida para el
servicio.

Participar en las reuniones, comités, asambleas, sesiones docentes, que se
programen.

Velar que los enfermeros tengan el mayor bienestar y comodidad posible.

Hacer cumplir las normas establecidas para la elaboracion de las historias
clinicas de los pacientes.(examenes de laboratorio y especiales, terapia
adecuada)

Vigilar que el cumplimiento de la higiene, normas de desinfeccion y disciplina en
Su servicio.

Vigilar la notificacién de enfermedades de declaracion obligatoria.

Ordenar en el caso de enfermedades transmisibles las medidas preventivas
correspondientes.

Atender las solicitudes de inter consultas, designando al personal que considere
idéneo para esta actividad.

Cumplir y hacer cumplir la programacién quirdrgica, consultas externas y turnos
se presencia fisica.

Programar las vacaciones de los médicos a su cargo.

Cualquier otra funcion que le asigne su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014

97



Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.10.a CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA DE HOSPITALIZACION
) JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA | SUBORDINADO

Hospitalizacion

Jefa de Hospitalizacién

Direccion Medica

JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Puede ser ubicada en cualquier area
Lunes a Viernes| 8 horas administrativa donde se requiera sus

8am a 5pm

funciones

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

Bachiller,
secretariado
ejecutivo

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo
de los principales programas de
Microsoft office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.
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OBJETIVO DE CARGO

Brindar apoyo Secretarial a la Direccion o departamentos en areas Ejecutiva con
el propdsito de manejar y llevar un mejor control en cuanto a documentos y acciones
a tomar con referencia administrativa.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir con las Normas y Reglamentos.

v' Redactar y transcribir las cartas y documentos que le sean ordenadas por
su Jefe.

v' Mantener y actualizar el archivo de su Direccién o Departamento.

v' Llevar el control y registro del sistema de archivo, documentos y bibliografia.

v' Llevar agendas de las citas, mensajes y reuniones de trabajo de su superior.

v' Garantizar la recepcion y envio de la correspondencia de su Direccién o
Departamento.

v Mantener lista actualizada de los numeros telefénicos de las principales
dependencias e instituciones que tengan relacién con el hospital.

v Realizar pedidos de los materiales necesarios para el desempefio de sus
labores.

v' Cumplir con el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo.

v' Informar oportunamente el desperfecto de los equipos de su Direccién o
Departamento.

v' Atender cortésmente al publico que asiste en busca de informacién en su
Direccion o Departamento.

v' Organizar y garantizar las agendas de reuniones asi como los medios
necesarios para la ejecucion de las mismas.

v' Informar al Responsable sobre el grado de cumplimiento de las actividades
realizadas.

v' Otras funciones afines a su cargo.

v" Hacer informes de pacientes hospitalizados.

v' Hacer cobros (pagos) a subprestadores médicos.

v" Realizar informes de pacientes fallecidos

v' Realizar recorrido de pacientes hospitalizados.

v" Recoger soportes de pacientes para sub prestadores.

v' Hacer epicrisis médico para farmacia Simén Bolivar

APROBADO it VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: “JEFE DE CONSULTA EXTERNA”

1.1.11
p JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta externa | Direcciéon Medica Gerencia General
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES

Bajo su coordinacion directa medicina

_ 8 horas genergl E meédicos integrales y los sub
Lunes a Viernes especialistas

7am a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:

- Manejo de los principales programas
de Microsoft office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.
Médico 1 afio - Toma de decisiones rapidas.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion, entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia

OBJETIVO DE CARGO

Realizar funciones definidas por la actividad asistencial en la consulta externa,
dentro de los conocimientos y técnicas, de una servicio concreto.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las normas y reglamento interno aprobado por la Gerencia General
del hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.
v Elaborar el plan de trabajo anual de su servicio.
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Participar en la entrega de guardia diaria ante la Gerencia General.
Supervisar las actividades que se realizan en su servicio (atencibn médica,
docente, de investigacion y administrativa) y del personal (profesional y
técnico) designado para el cumplimiento de estas actividades.

Coordinar el trabajo de acuerdo a las necesidades de su servicio y del
personal que dispone haciendo cumplir las normas y procedimientos
generales y especificos.

Participar en las reuniones, comités, asambleas, sesiones docentes, que se
programen.

Velar que los enfermos tengan el mayor bienestar y comodidad posible.
Supervisar y hacer cumplir las normas establecidas para la confeccion de las
historias clinicas de los pacientes.

Garantizar que se realicen de forma oportuna los exdmenes de laboratorio,
especiales y de cualquier tipo que se indiquen.

Vigilar que se administre adecuadamente la terapéutica correspondiente.
Vigilar el cumplimiento de la higiene, normas de desinfeccion y disciplina en
Su servicio.

Participar en las licitaciones de insumos meédicos cuando la Gerencia
General lo solicite.

Participar en los comités que le sean designados.

Vigilar el proceso de notificacion de enfermedades de declaracion obligatoria
Ordenar en el caso de enfermedades transmisibles ordenara las medidas
preventivas correspondientes.

Atenderan las solicitudes de inter consultas y las consultas de paquete
adicional y privados, realizdndolas personalmente o designando al personal
gue considere idoneo para esta actividad.

Programar las vacaciones de los médicos a su cargo.

Escuchar quejas de los asegurados

Dar respuesta a la demanda de los pacientes

Establecer roles de turnos

Entregar a los pacientes crénicos el tratamiento establecido por los médicos
especialistas.

Enviar examenes de laboratorio y o especiales para los pacientes crénico.
Realizar epicrisis para retirar medicamentos en la farmacia del INSS.

Llevar un registro de los pacientes debutantes con enfermedades crénicas.
Realizar un turno al mes en dia domingo como apoyo al hospital.

Realizar informe mensual de los pacientes cronicos.

Participar en todas las actividades o reuniones a las que requiera su
presencia.

Contribuir a la docencia medica de la institucion.

Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato incluyendo todas aquellas

gue estan vigentes y en el Reglamento interno de Hospitales.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD
1.1.11.a
H CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA CONSULTA EXTERNA
p JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA

UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta Jefe de Consulta Direccion

Externa Externa Medica Ninguno

HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL

Lunes a Viernes
8am a 5pm

8 horas diaria

Puede ser ubicada en cualquier area
administrativa donde se requiera sus
funciones

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Bachiller,
secretariado
ejecutivo

1 aflo minimo

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Conocimiento de Computo y manejo
de los principales programas de
Microsoft office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.
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OBJETIVO DE CARGO

Brindar apoyo Secretarial a la Direccidon o departamentos en areas Ejecutiva
con el proposito de manejar y llevar un mejor control en cuanto a documentos y
acciones a tomar con referencia administrativa.

FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir con las Normas y Reglamentos.

v" Redactar y transcribir las cartas y documentos que le sean ordenadas por su
Jefe.

v" Mantener y actualizar el archivo de su Direccién o Departamento.

v Llevar el control y registro del sistema de archivo, documentos vy
bibliografia.

v llevar agendas de las citas, mensajes y reuniones de trabajo de su superior.

v'  Garantizar la recepcion y envio de la correspondencia de su Direccion o
Departamento.

v Mantener lista actualizada de los numeros telefénicos de las principales
dependencias e instituciones que tengan relacion con el hospital.

v"  Realizar pedidos de los materiales necesarios para el desempefio de sus
labores.

v" Cumplir con el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo.

v"Informar oportunamente el desperfecto de los equipos de su Direccion o
Departamento.

v'Atender cortésmente al publico que asiste en busca de informaciéon en su
Direccién o Departamento.

v' Organizar y garantizar las agendas de reuniones asi como los medios
necesarios para la ejecucion de las mismas.

v" Transcribir informes mensuales de patologias crénicas a las autoridades del

INSS Y MINSA.

v'Informar al Responsable sobre el grado de cumplimiento de las actividades
realizadas.

v Otras funciones afines a su cargo.

v" Recepciéon y control de registros de entradas y salidas de los médicos
generales y sub especialidades.

v" Realizacion de roll de turno de los médicos generales y sub especialidades.

v' Entregar a los médicos los expedientes para la realizaciéon de los epicrisis.

v Informar a los médicos cuando los requieran en el servicio de hospitalizacion
y emergencia.

APROBADO | oL TIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

11111 CARGO: MEDICO INTEGRAL
" JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta Jefe de Consulta
externa Externa Direccion Médica
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Directamente atencion a
Viernes dispensarizados y /o pacientes crénicos
7am a 3pm 8 horas

Turnos de 24
horas segun roll

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Médico Integral

a) Capacidades minimas y deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto
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OBJETIVO DE CARGO

Mantener y recuperar la salud humana mediante el estudio, el diagnoéstico y el
tratamiento de la enfermedad o lesion del paciente.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las Normas y Reglamentos del Hospital y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

v/ Brindar atencion a los pacientes tomandose el tiempo necesario y preciso
para examinarlos e instaurarles el tratamiento correspondiente.

v' Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagnostico. (Tratamiento, examenes solicitados,
subsidios emitidos, anotando el nimero de dias subsidiados, numero de
orden de reposo, causa y fecha de emision.

v' Programar las citas médicas cuando el caso asi lo amerite y cierra el caso
cuando tenga la plena conviccidon de que la dolencia ha sido tratada y
superada.

v' Solicitar las interconsultas a nivel interno y los exadmenes complementarios
gue considere necesario a fin de asegurar la confirmacion diagndstica.

v' Realizar las transferencias de los pacientes a la consulta especializada

cuando el caso por su urgencia o lo requiera y/o cuando se hayan agotados

todas las alternativas habiendo interconsultado antes con el médico
especialista.

Realizar los procedimientos médicos que demande el estado del paciente y

los establecidos mediante convenio.

Integrar los Comités para los cuales su participacion sea necesaria.

Participar en las reuniones a que sea convocado.

Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

Vigilar el envio de la informacion estadistica generada en su clinica hacia el

Departamento de Registro Médico e Informética.

Participar en talleres y seminarios de capacitacion convocados por la

Direccion Médica.

v" Fomentar la Promocion de la Salud.

v' Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

AN NN

(\

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.11.2 CARGO: MEDICO GENERAL
UBICACION JEFE INMEDIATO ?ERPEESEII\ICC,:AI\A SUBORDINADO
SUPERIOR
Consulta Jefe de Consulta
externa Externa Direccion Médica
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a Turnos de 24 horas segun roll.
Viernes Cubren consulta externa en el diay de
7am a 3pm 8 horas noche apoyo a emergencia actualmente.

Turnos de 24
horas segun roll

26 personas

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Médico General

a) Capacidades minimas y deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto
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OBJETIVO DE CARGO

Mantener y recuperar la salud humana mediante el estudio, el diagndstico y el
tratamiento de la enfermedad o lesion del paciente.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las Normas y Reglamentos del Hospital y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

v' Brindar atencién a los pacientes tomandose el tiempo preciso para
examinarlos e instaurarles el tratamiento correspondiente.

v' Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndstico. (Tratamiento, examenes solicitados,
subsidios emitidos, anotando el nimero de dias subsidiados, numero de
orden de reposo, causa y fecha de emision.

v' Programar las citas médicas cuando el caso asi lo amerite y cierra el caso
cuando tenga la plena conviccion de que la dolencia ha sido tratada y
superada.

v' Solicitar las interconsultas a nivel interno y los exadmenes complementarios
gue considere necesario a fin de asegurar la confirmacion diagnéstica.

v' Realizar las transferencias de los pacientes a la consulta especializada
cuando el caso por su urgencia lo requiera y/o cuando se hayan agotados
todas las alternativas habiendo interconsultado antes con el médico
especialista.

v' Realizar los procedimientos médicos que demande el estado del paciente y

los establecidos mediante convenio.

Integrar los Comités para los cuales su participacion sea necesaria.

Participar en las reuniones a que sea convocado.

Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

Vigilar que la informacion estadistica generada en su clinica sea enviada al

Departamento de Registro Médico e Informética.

v' Participar en talleres y seminarios de capacitacion convocados por la
Direccion Médica.

v" Fomentar la Promocion de la Salud.

v' Informar a la Direccion Médica, sobre el cumplimiento de las actividades
realizadas.

v' Realiza epicrisis médicas de los pacientes que lo solicitan.

v' Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

ANEA NN

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.11.3.1 CARGO: DERMATOLOGO.
UBICACION JE';EHIDI\IIEI\QIEC%ATO DEPENDENCIA SUBORDINADO
JERARQUICA

Jefe de Consulta

Consulta Externa | externa Direccion Medica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes En la actualidad son 2 médicos
7am a 4pm 8 horas desempefandose en el cargo

Sabados
7am a 12mm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirargicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

Profesional. - Para concretar resultados en el
Médico 1 afio tiempo oportuno.

especialista en - Para lograr cooperacion y para
dermatologia motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Es el especialista médica encargada del estudio de la estructura y funcion de la
piel, asi como de las enfermedades que le afectan, ofreciendo su prevencion,
diagnéstico y tratamiento.
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FUNCIONES DEL CARGO

v

v

ANANA N N NN

(\

Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

Brindar atencidén especializada a los pacientes que le han sido asignados
(minimo 4 pacientes por hora), tomandose el tiempo preciso que requiera el
examen médico, instaurarle el tratamiento médico, limitandose a recetar
Gnicamente los medicamentos consignados en la Lista Basica de
Medicamentos del INSS.

Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagnostico, tratamiento, examenes solicitados,
subsidios emitidos, anotando el numero de dias subsidiados, numero de
orden de reposo, causa fecha inicio y fecha de emision.

Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la
plena conviccion de que la dolencia ha sido tratada y superada.

Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

Participar en las reuniones a que sea convocado.

Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

Vigilar que la informacion estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informética.

Contribuir y participar en el Programa de Educacién Continua implementado
por la Direccién Médica.

Fomentar la promocion de la salud.

Atencion a pacientes con enfermedades de la piel tanto ambulatoria como
hospitalizado.

Realizacion de procedimientos quirtrgicos menores.

Valoracion de las enfermedades de la piel como sus complicaciones.
Interpreta e integra los resultados de las pruebas de laboratorio.

Evalla el nivel de capacidad fisica de los enfermos y conoce sus necesidades
en los aspectos médicos.

Decide la necesidad de valoracién psicolégica, de ingreso hospitalario ya que
diagndstica y brinda tratamiento.

Investiga sobre la epidemiologia y los mecanismos basicos de las
enfermedades dermatoldgicas en adultos y nifios.

Educar al paciente. ensefiando, no sélo informacion médica, sino también las
formas de prevenir las enfermedades de la piel para mejorar la calidad de
vida.

APROBADO VIGENCIA

ULTIMA
MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: OFTALMOLOGO
1.1.11.3.2
JEFE
UBICACION INMEDIATO ?EERPAE\SSLEJ:\(ISAI\A SUBORDINADO
SUPERIOR
Consulta Jefe de consulta Direccion
Externa externa Medica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a
viernes 7am
a 4pm| 8 horas
sabado 7am
a 12mm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

EXPERIENCIA

Especialista en
oftalmologia

a) Capacidades minimas y deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirdrgicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o

tacto.
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OBJETIVO DE CARGO

Definir diagnostico y tratamiento, tanto médico como quirdrgico, de las
enfermedades o accidentes del o0jo para ayudar a la mejora de salud de los

pac

ientes.

FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Brindar atencion especializada a los pacientes que le han sido asignados
(minimo 4 pacientes por hora), tomandose el tiempo preciso que requiera el
examen medico, instaurarle el tratamiento médico, limitandose a recetar
Unicamente los medicamentos consignados en la Lista Basica de
Medicamentos del INSS.

v' Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagnostico, tratamiento, examenes solicitados,
subsidios emitidos, anotando el nimero de dias subsidiados, niumero de
orden de reposo, causa y fecha de emision.

v" Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la
plena conviccién de que la dolencia ha sido tratada y superada.

v' Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

v' Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v Vigilar que la informacion estadistica generada en sus clinicas sea enviada
al Departamento de Registro Médico e Informética.

v' Atencién de pacientes de consulta externa, emergencias y hospitalizacion
que soliciten ser valorados por la especialidad de Oftalmologia, por las
diversas patologias oculares.

v' Tomar la historia médica de un paciente, monitorear signos vitales y realizar
examenes diagnosticos de la especialidad.

v" Realizacion de cirugias menores.

v' Realiza pase visita a los pacientes hospitalizados y Evalla y aclara las
condiciones clinicas de los pacientes post quirargicos.

v"Realizar planificacion del alta de pacientes y los resimenes clinicos.

v' Toma agudeza visual.

v" Realizacion de examen de segmento anterior.

v' Toma de presion intraocular.

v" Realizacion de fondo de ojo.

APROBADO el VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.11.3.3
CARGO: REUMATOLOGO
JEFE
UBICACION INMEDIATO [\)]EEFI;I'EA\I\ILDQEUI\:SK‘ SUBORDINADO
SUPERIOR
Consulta Jefe de Consulta | Direccion
externa externa Médica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a 2 recursos
Viernes 4 horas
7am 1lam
11lam- 3pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA |CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Para utilizar equipos quirargicos.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
. - Para concretar resultados en el tiempo
Especialista en ~
reumatologia 3 anos oportuno. . .
- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.
- ¢) Actitudes minimas y deseables:
- De atencion y de servicio.
- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.
- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Diagnosticar y tratar las enfermedades del aparato locomotor (conjunto de
huesos, muasculos y articulaciones), conocidas como enfermedades reumaticas,
(artrosis, dolor lumbar crénico, osteoporosis, los diferentes tipos de artritis

(reumatoide, espondilitis, colagenosis, tendinitis y la fibromialgia.

FUNCIONES DEL CARGO
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v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccién
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato
respectivo.

v/ Atenciéon a pacientes con enfermedades reumatolégicas ambulatorios y
hospitalizados
v/ Brindar atencién especializada a los pacientes asignados (minimo 4 por

hora), tomandose el tiempo preciso que requiera el examen médico,
instaurarle el tratamiento meédico, limitAndose a recetar Unicamente los
medicamentos consignados en la Lista Basica de Medicamentos del INSS.

v Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndéstico, tratamiento, examenes solicitados,
subsidios emitidos, anotando el niumero de dias subsidiados, nimero de
orden de reposo, causa y fecha de emision.

v' Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la
plena conviccién de que la dolencia ha sido tratada y superada.

v Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

v' Realizar los procedimientos médicos y quirlrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v Participar en las reuniones a que sea convocado.

Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v Vigilar que la informacion estadistica generada en sus clinicas sea enviada
al Departamento de Registro Médico e Informéatica.

<

v' Contribuir y participar en el Programa de Educacion Continua
implementado por la Direccion Médica.

v' Fomentar la promocion de la salud.

v' Solicitar e interpretar estudios de imagenes y laboratorio.

v Valorar educacién y decisiones terapéuticas.

v' Analizar los casos clinicos, solicitudes de tratamientos, examenes,
resultados de las pruebas de laboratorio y de imagen, en la valoracién
general del paciente.

v Evaluar el nivel de capacidad fisica de los enfermos.

v' Decidir la necesidad de valoracién psicolégica, ingreso hospitalario o

consulta con otros colegas médicos para diagndstico y tratamiento de los
pacientes.

v' Educar al paciente, a su familia, y a la comunidad en su conjunto
enseflando, no sélo informacion médica, sino también las formas de
prevenir la discapacidad y mejorar la calidad de vida.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.11.3.4 CARGO: OTORRINOLARINGOLOGO
" JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Consulta externa

Jefe de Consulta
Externa

Direccion Medica

JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a viernes
7am a 4pm
Sabado de 8 horas

7am a 12mm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

Médico especialista
en
otorrinolaringologia

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de andlisis, expresion,.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Para utilizar equipos quirdrgicos.

- Para ejecutar trabajos bajo
presion.

- Toma de decisiones rapidas.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del
usuario, cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Diagnosticar, tratar y prevenir las enfermedades del

oido, en cuanto a las vias

aereo-respiratorias superiores y parte de las inferiores: nariz y senos paranasales,
faringe y laringe, estructuras proximas de la cara y el cuello.
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FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v Brindar atencion especializada a los pacientes que le han sido asignados
(minimo 4 por hora), tomandose el tiempo preciso que requiera el examen
médico, instaurarle el tratamiento médico, limitandose a recetar unicamente los
medicamentos consignados en la Lista Basica de Medicamentos del INSS.

v Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagnostico, tratamiento, exadmenes solicitados, subsidios
emitidos, anotando el nimero de dias subsidiados, nimero de orden de reposo,
fecha de inicio, causa y fecha de emision.

v Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la plena
conviccion de que la dolencia ha sido tratada y superada.

v’ Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden relacién
con su especialidad.

v Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su especialidad
y que han sido establecido mediante el convenio.

v' Participar en las reuniones a que sea convocado.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v Vigilar que la informacién estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informética.

v' Contribuir y participar en el Programa de Educacién Continua implementado por
la Direccion Médica.

v' Fomentar la promocién de la salud.

v Realizar la programacion quirdrgica de los pacientes que se someteran a
tratamientos quirdrgicos.

v Enviar examenes complementarios y transferencias a pacientes que seran
operados.

v Tomar la historia médica de un paciente, monitorea signos vitales y realiza
examenes diagnosticos de la especialidad.
v Receta un plan de tratamiento.
Aconsejar a los pacientes sobre las medidas preventivas de salud.
v" Realizar cirugias menores.
v Evaluar las condiciones clinicas de los pacientes post quirlrgicos.
v' Realizar planificacion del alta de pacientes y los resimenes clinicos.
v Realizar otras tareas a fin que oriente su jefe inmediato superior.
APROBADO UL TIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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1.1.11.3.5 CARGO: NEUMOLOGO
4 JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta Jefe de Consulta
Externa Externa Direccion Medica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Martes y Jueves 3 horas
2pm a 5pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y
EDUCACION APTITUD
a) Capacidades minimas y
deseables:
- Capacidad de analisis, expresion,
b) Habilidades minimas y
deseables:
- Técnicas y administrativas.
- Para utilizar equipos quirargicos.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
. - Toma de decisiones rapidas.
Profesional
" - Para concretar resultados en el
meédico ~ .
- 2 afos tiempo oportuno.
especialista en L
. - Para lograr cooperacion y para
neumologia

motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del
usuario, cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Descubrir las enfermedades del aparato respiratorio y dar las soluciones clinicas
farmacéuticas en pro de la mejora de los pacientes diagnosticando y brindando el
tratamiento correcto.

FUNCIONES DEL CARGO
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v Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato
respectivo.

v' Brindar atencién especializada a los pacientes que le han sido asignados
(minimo 4 pacientes por hora), tomandose el tiempo preciso que requiera el
examen meédico, instaurarle el tratamiento médico, limitAndose a recetar
Unicamente los medicamentos consignados en la Lista Basica de
Medicamentos del INSS.

v' Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagnostico, tratamiento, examenes solicitados,
subsidios emitidos, anotando el nimero de dias subsidiados, niumero de
orden de reposo, causa y fecha de emision.

v' Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la
plena conviccion de que la dolencia ha sido tratada y superada.

v' Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

v Realizar los procedimientos médicos y quirlrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v Participar en las reuniones a que sea convocado.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v" Vigilar que la informacién estadistica generada en sus clinicas sea enviada
al Departamento de Registro Médico e Informética.

v' Contribuir y participar en el Programa de Educaciéon Continua
implementado por la Direccion Médica.

v' Fomentar la promocion de la salud.

v' Atencion de pacientes de consulta externa emergencias y hospitalizacion
gue soliciten ser valorados por la especialidad.

v' Enviar exadmenes laboratorio rayos x, examenes especiales a los pacientes
asegurados, nucleos familiares y convenios MINSA.

v Tomar la historia médica de un paciente, monitorear signos vitales y
realizar examenes diagnosticos de la especialidad.

v Elaborar un plan de tratamiento.
v" Aconsejar a los pacientes sobre las medidas preventivas de salud.
APROBADO el VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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CARGO: NEUMOLOGO - PEDIATRA

1.1.11.3.5.a
< JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta Jefe de Consulta
Externa Externa Direccion Médica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Martes y Jueves 3 horas
2pm a 5pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y
EDUCACION APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Para utilizar equipos quirargicos.

. - Para ejecutar trabajos bajo presion.
Profesional . .

" - Toma de decisiones rapidas.

meédico ~

. 2 afios - Para concretar resultados en el
especialista en .

. tiempo oportuno.

neumologia

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

-c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del
usuario, cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Descubrir las enfermedades del aparato respiratorio y dar las soluciones
clinicas farmacéuticas en pro de la mejora de los pacientes diagnosticando y
brindando el tratamiento correcto de tales enfermedades respiratorias
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FUNCIONES DEL CARGO

v

v

v

v

v

v
v
v

v

v
v

v

v

v
v

Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.
Brindar atencion especializada a los pacientes que le han sido asignados
(minimo 4 pacientes por hora), tomandose el tiempo preciso que requiera el
examen médico, instaurarle el tratamiento médico, limitAndose a recetar
Gnicamente los medicamentos consignados en la Lista Bésica de
Medicamentos del INSS.

Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndéstico, tratamiento, exadmenes solicitados,
subsidios emitidos, anotando el numero de dias subsidiados, nimero de
orden de reposo, causa y fecha de emision.

Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la
plena conviccion de que la dolencia ha sido tratada y superada.

Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

Participar en las reuniones que sea convocado.

Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

Vigilar que la informacion estadistica generada en sus clinicas sea enviada
al Departamento de Registro Médico e Informética.

Contribuir y participar en el Programa de Educacién Continua implementado
por la Direccion Médica.

Fomentar la promocién de la salud.

Atender pacientes de consulta externa, emergencia y hospitalizacién que
soliciten ser valorados por la especialidad.

Enviar exdmenes laboratorio rayos x, examenes especiales a los pacientes
asegurados, nucleos familiares y convenios MINSA.

Tomar la historia médica de un paciente, monitorear signos vitales y realizar
examenes diagnésticos de la especialidad.

Aconsejar a los pacientes sobre las medidas preventivas de salud.

Realizar otras tareas a fin orientadas por su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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1.1.11.3.6

CARGO:

NEFROLOGO.

UBICACION JEFE INMEDIATO

SUPERIOR

DEPENDENCIA

JERARQUICA SUBORDINADO

Jefe de Consulta

Consulta Externa |externa

Direccion Médica

HORARIO

JORNADA
LABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a Viernes| 4 horas

7am —1lam

Es un sub especialista bajo la
coordinacion inmediata de la jefatura
de consulta externa.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

Profesional
especialista en
nefrologia

2 afos

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Para utilizar equipos quirudrgicos.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

OBJETIVO DE CARGO

Estudiar la estructura y la funcion renal, tanto en la salud como en la
enfermedad, incluyendo la prevencion y tratamiento de las enfermedades renales.

FUNCIONES DEL CARGO
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v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direcciéon
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Brindar atencién especializada a los pacientes que le han sido asignados
(minimo 4 pacientes por hora), tomandose el tiempo preciso que requiera el
examen médico, instaurarle el tratamiento meédico, limitandose a recetar
Unicamente los medicamentos consignados en la Lista Basica de
Medicamentos del INSS.

v' Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndstico, tratamiento, examenes solicitados,
subsidios emitidos, anotando el numero de dias subsidiados, numero de
orden de reposo, causa y fecha de emision.

v' Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la
plena conviccién de que la dolencia ha sido tratada y superada.

v' Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

v" Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v Integrar los Comités para los cuales su participacion sea necesaria.

v Participar en las reuniones a que sea convocado.

v Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v" Vigilar que la informacién estadistica generada en sus clinicas sea enviada
al Departamento de Registro Médico e Informética.

v Contribuir y participar en el Programa de Educacion Continua implementado
por la Direccién Médica.

v' Fomentar la promocién de la salud.

v Atencién de pacientes con enfermedades renales crénicas.

v' Brindar inter consultas a pacientes referidos de otras especialidades como
medicina interna y urologia.

v' Diagnosticar y tratar los problemas renales, mediante examenes necesarios
para definir diagnostico o patologias de pacientes que solicitaron valoracién
por la especialidad.

v"Realizar otras tareas a fines orientadas por su jefe inmediato.

APROBADO el VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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1.1.11.3.7

CARGO: NEUROCIRUJANO

UBICACION

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

DEPENDENCIA

JERARQUICA SUBORDINADO

Consulta externa

Jefe de Consulta
Externa

Direccion Médica

HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a Viernes
8 horas

7/am a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

Médico especialista
en Neurocirugia

2 afos

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirdrgicos.

- Para ejecutar trabajos bajo
presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del
usuario, cortesia o tacto.
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OBJETIVO DE CARGO

Diagnosticar e indicar tratamiento de enfermedades relacionadas con el cerebro y

el resto del sistema nervioso.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v Brindar atencion especializada a los pacientes que le han sido asignados
(minimo 4 pacientes por hora), tomandose el tiempo preciso que requiera el
examen meédico, instaurarle el tratamiento meédico, limitAindose a recetar
Gnicamente los medicamentos consignados en la Lista Basica de
Medicamentos del INSS.

v Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagnostico, tratamiento, exadmenes solicitados,
subsidios emitidos, anotando el nimero de dias subsidiados, nimero de orden
de reposo, causa y fecha de emision.

v' Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la
plena conviccion de que la dolencia ha sido tratada y superada.

v Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

v Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v' Participar en las reuniones a que sea convocado.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v" Vigilar que la informacién estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informética.

v" Contribuir y participar en el Programa de Educaciéon Continua implementado
por la Direccién Médica.

v' Fomentar la promocién de la salud.

v Realizar historia clinica completa centrada en los problemas y examenes
fisicos de los pacientes.

v’ Interpretar los resultados de laboratorio e imageniologico para definir un
diagndstico.

v Desarrollar un plan para el tratamiento de enfermedades neurolégicas o neuro
quirargica mediante la aplicacion de la terapia donde lo requiera los casos.

v Realizar trabajo de ayudante, cierra heridas profundas y superficiales.

v Realizar procedimientos médicos de su especialidad, como craneotomias y
procedimientos espinales y microscopicos.

v Realizar visita a los pacientes hospitalizado

v Evaluar las condiciones clinicas de los pacientes.
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APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.11.3.8 CARGO: CARDIOLOGIA
> DEPENDENCIA
UBICACION EFE INMEDIATO JERARQUICA SUBORDINADO

SUPERIOR

Consulta externa

Jefe de Consulta
Externa

Direccion Médica

JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes 8 horas

7am a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

Médico
especialista en
Cardiologia

2 afos

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirdrgicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

124




Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

OBJETIVO DE CARGO

Indagar la problematica que presentan los pacientes en cuanto a su diagndstico,
definicion y realizacién de procedimientos de la especialidad.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direcciéon General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v/ Brindar atencion especializada a los pacientes que le han sido asignados
(minimo 4 pacientes por hora), tomandose el tiempo preciso que requiera el
examen médico, instaurarle el tratamiento médico, limitandose a recetar
Gnicamente los medicamentos consignados en la Lista Baésica de
Medicamentos del INSS.

v Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndstico, tratamiento, examenes solicitados, subsidios
emitidos, anotando el nimero de dias subsidiados, numero de orden de reposo,
causa y fecha de emision.

v Programar las citas médicas y dar por terminado el caso cuando tenga la plena
conviccion de que la dolencia ha sido tratada y superada.

v’ Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden relacion
con su especialidad.

v Realizar los procedimientos médicos y quirirgicos que sean de su especialidad
y que han sido establecido mediante el convenio.

v' Participar en las reuniones a que sea convocado.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v" Vigilar que la informacién estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informética.

v" Contribuir y participar en el Programa de Educacién Continua implementado por
la Direccion Médica.

v' Fomentar la promocién de la salud.

v Realizar historia clinica completa centrada en los problemas y examenes
fisicos de los pacientes.

v Interpretar los resultados de laboratorio e imagieniologico para la definicién del
diagnéstico.

v Realizar procedimientos médicos de su especialidad.

v Realizar pase visita a los pacientes hospitalizado
v Realizar otras tareas a fines orientada por su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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1.1.11.3.11 CARGO: GASTROENTEROLOGO
- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Jefe de consulta
Consulta Externa |externa Direccidon medica
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
llam a 3pm 8 horas

sabado 7am a

12m
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y
EDUCACION APTITUD
a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirargicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.
Especialista en - Toma de decisiones rapidas.
Gastroenterologia - Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

OBJETIVO DE CARGO
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Conocer la problematica que presentan los pacientes en cuanto a su sistema
digestivo, para la definicion del diagndstico para su valoracion de parte del medico

tratante, mediante la realizacion de procedimientos menores de la especialidad.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Brindar atencion especializada a los pacientes que le han sido asignados

v Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndstico, tratamiento, exadmenes solicitados.

v Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

v Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v' Participar en las reuniones a que sea convocado.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v Vigilar que la informacién estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informéatica.

v" Contribuir y participar en el Programa de Educaciéon Continua implementado
por la Direccion Médica.

v Realizacibn de examenes especiales a los pacientes asegurados, nudcleos
familiares y convenios, de los diferentes servicios médicos del hospital.

v’ Verificar datos de la historia médica de un paciente, que esta en el formato de
solicitud de examen radiolégico.

v Realizacibn de endoscopias, colonoscopias y rectosigmoidoscopias a los
paciente de consulta externa, hospitalizacién y emergencia.
Aconsejar a los pacientes sobre las medidas preventivas de salud.

v Realizar las biopsias cuando el caso lo amerite.

v Realiza interconsulta a pacientes hospitalizados y los reportes de resultado de
los procedimientos menores.

v' Realizar otras tareas orientadas por su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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1.1.12 CARGO: COORDINADOR DE ONCOLOGIA
UBICACION JEFE INMEDIATO ?EIEESBEII\IC?AI\A SUBORDINADO
SUPERIOR
Oncologia Direccién Medica Direccién Médica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
8 horas

7am a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

CAPACIDAD, HABILIDAD Y

EDUCACION EXPERIENCIA APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

Para utilizar equipos quirargicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

2 afios - Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucion a problemas del usuario,
cortesia o tacto

Especialista en
oncologia

OBJETIVO DE CARGO

Apoyar los Servicios Médicos Oncoldgico con diferentes grados de complejidad
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FUNCIONES DEL CARGO

v' Organizar entre los diferentes actores externos e internos, la atencion en
salud oncoldégica que se brinda en el hospital Solidaridad.

v' Coordinar estrategias de abordaje y atencion de pacientes de oncologia de
acuerdo a metas institucionales del INSS y el hospital Solidaridad.

v' Verificar derechos de ingreso al programa de oncologia de aquellos
pacientes que reunen los criterios de diagndsticos administrativos
planteados a nivel de programa.

v' Evaluar de forma semanal, mensual, trimestral, etc. los eventos, procesos y
problemas médico-administrativos financieros que se dan en el programa de
oncologia.

v' Elaborar analisis de la morbimortalidad del programa de oncologia en
Nicaragua en los pacientes INSS adscritos activas.

v' Evaluar expedientes clinicos de los pacientes con diagnésticos correctos.

v' Administrar y justificar los gastos realizados en los pacientes con cancer que
puedan traducir en cobros e ingresos para el hospital.

v Verificar que todos los insumos empleados en los pacientes sean
registrados en los cobros en el detalle y precios pactados en el INSS que no
generen perdida alguna a la institucion.

v’ Valorar insumos médicos y no médicos en existencia, calidad y
especificaciones técnicas para una buena atencion en salud con el mas alto
nivel de calidad.

v' Evaluar los costos del programa oncol6gico como requisito indispensable de
seguimiento al desarrollo sano de un programa de alta complejidad e
impacto en la salud y economia de la IPSS HS.

v' Participar de forma permanente en el comité de atencién, diagnostico,
protocolizacion y seguimiento de pacientes con cancer de mamas y cérvico-
uterino de toda paciente del INSS en todo el pais.

v Analizar los servicios prestados por el Instituto Nacional de Radio-terapia
actual sub prestadores de servicios al programa de oncologia.

v' Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: SECRETARIA CLINICA DE ONCOLOGIA

JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA

UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Coordinador de
Oncologia oncologia Direccion Medica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Puede ser ubicada en cualquier area
administrativa donde se requiera sus

: 8 horas .

Lunes a Viernes funciones

8am a 5pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo
de los principales programas de Microsoft
office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.
Bachiller, - Para ejecutar trabajos bajo presion.
secretariado 1 afo - Toma de decisiones rapidas.
ejecutivo - Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.
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OBJETIVO DE CARGO

Brindar apoyo Secretarial a la Direccién o departamentos en &areas ejecutiva con el
proposito de manejar y llevar un mejor control en cuanto a documentos y acciones a
tomar con referencia administrativa. Atencion al publico que solicita informacion y
atencién de pacientes ya referidos al programa de cancer.

FUNCIONES DEL CARGO

v
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Cumplir con las Normas y Reglamentos del Hospital.

Elaborar cartas, solicitud y orientaciones varias.
Recepcionar a los pacientes de nuevo ingreso.
Revisar en conjunto con el supervisor médico que los documentos normados
por el INSS estén completos.
Brindar informacién especifica a los pacientes sobre el sistema de trabajo del
programa.
Realizar solicitud de autorizacion de los procedimientos a realizar a los
pacientes del INSS.
Llevar control de autorizaciones de todos los pacientes (Quimioterapia,
Radioterapia, seguimiento de tratamientos hormonales, cirugia).
Archivar documentacién (Expediente clinico, cobros, correspondencia, etc.).
Controlar la informacién diaria de los procedimientos de quimioterapia.
Coordinacion en la relaciébn médico-paciente en el programa del cancer.
Elaborar el recibo de conformidad para la entrega de tratamiento Hormonal de
las Pacientes del programa del cancer.
Coordinar con farmacia la compra de farmaco y material de reposicion
periddica ya autorizado.

v' Otras funciones que delegue el inmediato superior.

APROBADO VIGENCIA

ULTIMA
MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA ‘
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD
1.1.12.b CARGO: OFICIAL DE TRAMITE, ESTADISTICAS Y REGISTROS
DE ONCOLOGIA
- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Coordinador de Direccion
Oncologia Oncologia. Médica.
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
7am a 4pm. 8 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de Comunicacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- Responsabilidad.

-Tolerancia al trabajo bajo presion.

-Tratar en forma cortés al publico en
general

Ciclo basico 1 afilo minimo

OBJETIVO DE CARGO

Mantener la integridad del conjunto de expedientes clinicos pertenecientes a la filial
Hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v' Atender a los pacientes citados y espontaneos en la ventanilla de admisién
para su verificacion.

v' Localizar los expedientes clinicos para su envio a la consulta externa o
emergencia segun sea el caso.

v' Llevar el control de los expedientes clinicos por clinica o cuando sean
requeridos por las autoridades del hospital.

v' Realizar ingresos a sala de hospitalizacion de los pacientes citados de
consulta externa o de emergencia.

v' Incorporar a los expedientes clinicos los examenes de laboratorio,
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especiales, resultados especiales de patologias y cualquier otro dictamen
gue deba ser parte del expediente clinico.

Llenar de forma adecuada los expedientes clinicos en el caso de los
pacientes nuevos.

Ubicar al paciente en las diferentes clinicas segun corresponda.

Registrar las citas posteriores en las especialidades que tienen agenda.
Velar por el material que esta a su cuido.

Imprimir agenda de citado.

Cambiar carpeta de forma ordenada a los expedientes.

Trasladar los expedientes las clinicas correspondientes y luego a la oficina
de admision

Sacar agenda para citados con especialidades médicas.

Dar citas de especialidades a los pacientes.

Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

AN NENENE NN

ANANRN

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD
1.1.12. c
CARGO: OPERADOR DE MICROCOMPUTADORA
< JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Coordinador de Direccion
Oncologia Oncologia. Médica.
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes
7am a 4pm. 8 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de Comunicacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

c) Actitudes minimas y deseables:

- Responsabilidad.

-Tolerancia al trabajo bajo presion.

-Tratar en forma cortés al publico en
general

Ciclo basico 1 afo minimo

OBJETIVO DE CARGO

Mantener la integridad del conjunto de expedientes clinicos pertenecientes a la filial
Hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v' Atender a los pacientes citados y espontaneos en la ventanilla de admision
para su verificacion.

v' Localizar los expedientes clinicos para su envio a la consulta externa o
emergencia segun sea el caso.

v' Llevar el control de los expedientes clinicos por clinica o cuando sean
requeridos por las autoridades del hospital.

v' Realizar ingresos a sala de hospitalizacion de los pacientes citados de
consulta externa o de emergencia.

v" Incorporar a los expedientes clinicos los examenes de laboratorio,
especiales, resultados especiales de patologias y cualquier otro dictamen
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gue deba ser parte del expediente clinico.
v' Llenar de forma adecuada los expedientes clinicos en el caso de los
pacientes nuevos.
v Ubicar al paciente en las diferentes clinicas segun corresponda.
v'Registrar las citas posteriores en las especialidades que tienen agenda.
v Velar por el material que esta a su cuido.
v" Imprimir agenda de citado.
v' Cambiar carpeta de forma ordenada a los expedientes.
v' Trasladar los expedientes las clinicas correspondientes y luego a la oficina
de admision
v/ Sacar agenda para citados con especialidades médicas.
v' Dar citas de especialidades a los pacientes.
v' Atender al publico de emergencia y pacientes en cuanto a todo lo
relacionado con su historial medico
v' Cooperar con el archivo de expedientes clinicos.
v Atender el teléfono
v/ Sacar copias
v' Entrega de documentacion a otras areas
v' Sacar expedientes
v Hacer recibos de conformidad
v' Buscar examenes
v' Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.
ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.12.d
CARGO: MEDICO PALIATIVISTA
UBICACION JEFE INMEDIATO \[])ERPEESILEJII\ICC,:AI\A SUBORDINADO
SUPERIOR
Coordinador de
Oncologia Oncologia Direccion médica
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a viernes
8 horas
1pm a 4pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION ENFERUENEDA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.
- Para utilizar equipos quirurgicos.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
. - Para concretar resultados en el tiempo
Especialista en
. ~ oportuno.
cuidados 2 afnos . .
e - Para lograr cooperacion y para motivar
paliativos
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO
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Apoyar a las familias que tienen paciente en estado de enfermedad avanzada,

progresiva y muchas veces incurable, que carecen de una buena respuesta a un

tratamiento especifico, presenta numerosos problemas o sintomas intensos,

multiples, multifactoriales y cambiantes.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccién General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Brindar atencién especializada a los pacientes que le han sido asignados

v' Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndstico, tratamiento, examenes solicitados.

v' Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden relacion
con su especialidad.

v' Realizar los procedimientos médicos y quirGrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v' Participar en las reuniones a que sea convocado.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v Vigilar que la informacion estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informéatica.

v' Aconsejar a los pacientes sobre las medidas preventivas de salud.

v' Realizar interconsulta a pacientes hospitalizados.

v' Realizar los reportes de resultado de los procedimientos menores.

v' Realizar

APROBADO et VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERI1220 DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: HEMATO ONCOLOGO

- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
coordinador de
Oncologia Oncologia Direccion médica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
8 horas
lam a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y

EDUCACION APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de andlisis, coordinacion
técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirurgicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.
2 afos - Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

Especialista en
Hemato Oncologia

OBJETIVO DE CARGO

Conocer la problematica que presentan los pacientes en cuanto a su sistema
digestivo, para la definicion de diagndéstico y para que sea valorado por el médico

tratante, mediante la realizacion de procedimientos menores de la especialidad.
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FUNCIONES DEL CARGO

v’ Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccion
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Brindar atencién especializada a los pacientes que le han sido asignados

v' Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndéstico, tratamiento, examenes solicitados.

v' Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

v Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v' Vigilar que la informacion estadistica generada en sus clinicas sea enviada

al Departamento de Registro Médico e Informética.

Contribuir y participar en el Programa de Educacién Continua implementado

por la Direccion Médica.

Brindar consulta médica tanto de consulta externa como de hospitalizacion

(\

Valorar la necesidad de quimioterapia
Pasar visita médicas de hospitalizacion y turnos médicos
Realizar Procedimientos, tomas de biopsia de médula.

NN NN

Realizar las tareas a fines orientada por su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

CARGO: GINECO ONCOLOGO

- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Coordinador de

Oncologia Oncologia Direccion médica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes

7/am a 1pm 4 horas

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y

EDUCACION APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirdrgicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.
2 afios - Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

Especialista en
Gineco Oncologia

OBJETIVO DE CARGO

Manejar de forma integral a las pacientes con cancer ginecoldgico y de mama.

FUNCIONES DEL CARGO
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v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccién General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Brindar atencién especializada a los pacientes que le han sido asignados

v' Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndstico, tratamiento, examenes solicitados.

v' Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden
relacion con su especialidad.

v' Realizar los procedimientos médicos y quirdrgicos que sean de su
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v' Participar en las reuniones a que sea convocado.

v" Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v" Vigilar que la informacién estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informéatica.

v' Contribuir y participar en el Programa de Educacién Continua implementado
por la Direccion Médica.

v' Atender a pacientes con sospecha y/o diagnostico de cancer ginecoldgico,
cancer de cérvix, endometrio, ovarios, vulva, vagina, cancer de mama.

v' Dar consulta a pacientes oncoldgicos del programa, pacientes nuevos con

sospechas y o diagndéstico de cancer ginecoldgico y/o de mamas.

Tomar muestras de Papa Nicolau a pacientes de seguimiento de ginecologia
Tomar biopsia tru cut a pacientes para diagnosticar cancer de mama.

Visitar a pacientes hospitalizados en pabellon de oncologia

Responder a inter consulta de otras filiales y del hospital mismo

Operar segun programacion quirargica los lunes de cada mes.

Realizar actividades docentes con estudiantes de medicina y enfermeria

Informar a pacientes y familiares orientacion de su patologia

AN NN U N N NN

Realizar otras tareas a fines que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

11.12.g CARGO: PSICOLOGA
" JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Coordinador de
Oncologia Oncologia Direccién médica
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes| 8 horas

7am a 3pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

Especialista en
psicologia

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirurgicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

- Para lograr cooperacion y para
motivar al personal.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.
- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,

cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Manejar en forma integral a las pacientes con cancer brindando mas valor para
enfrentar la probleméatica de sus patologias.

FUNCIONES DEL CARGO
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v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Direccién General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v’ Brindar atencion especializada a los pacientes que le han sido asignados

v Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas

v Atender todas las interconsultas que le sean solicitadas y que guarden relacion
con su especialidad.

v' Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v’ Vigilar que la informacion estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informética.

v' Atender a pacientes con sospecha y/o diagnostico de cancer ginecoldgico,

cancer de cérvix, endometrio, ovarios, vulva, vagina, cancer de mama. cancer

de prostata. Etc.

Brindar consulta a pacientes oncoldgicos del programa y a pacientes nuevos

con sospechas y o diagnostico de cancer

v’ Visitar a pacientes hospitalizados en pabell6n de oncologia

v Dar respuesta a inter consulta de otras filiales y del hospital mismo

v Informar a pacientes y familiares orientacion de su patologia.

v Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

<

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD [

Ll CARGO: JEFA DE ENFERMERIA
UBICACION JEI;IEJILI\IIEI\IQIIEC?AATO DEPENDENCIA SUBORDINADO
JERARQUICA
Enfermeria Direccion Médica Gerencia General
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a Viernes| 8 horas
7am a 4pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
ERUCACION = HEAPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:

- Capacidad de analisis, expresion y
coordinacion técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos quirargicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.
Licenciada en 2 afios - Toma de decisiones rapidas.
enfermeria - De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas, cortesia o
tacto

OBJETIVO DE CARGO

Coordinar a todo el talento humanos asignado al departamento de enfermeria
realizando las rotaciones pertinentes a las diferentes areas del hospital y basado en
la capacidad técnica y administrativas de los mismos asi como los conocimientos y
habilidades de cada uno de ellos.
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FUNCIONES DEL CARGO

v

v
v

Cumplir las normas y reglamentos de la Empresa Médica y las obligaciones
gue establece el contrato respectivo.

Participar en la entrega de guardia diaria ante la Gerencia General.

Realiza investigaciones operativas relacionadas a la prestacion y calidad de
los servicios.

Identificar las necesidades de educacion del recurso de enfermeria para la
planificacion y ejecucion del programa de desarrollo en coordinacion con la
unidad de docencia médica.

Evaluar la capacitacion de normas y funciones de enfermeria.

Organizar y participar en jornadas cientificas de filial Hospital Solidaridad y
otras de intereés.

Participar en las licitaciones de insumos médicos cuando la Gerencia
general lo solicite.

Garantizar que el personal de enfermeria envié a la unidad de estadisticas y
registros médicos, toda la informacion generada en las clinicas y salas de
hospitalizacion.

Garantizar que todo el personal conozca y mantenga siempre en la clinica
la lista de prestaciones béasicas de los pacientes asegurados.

Realizar en conjunto con el equipo de direccion, analisis de la situacion
hospitalaria y analisis de enfermeria.

Coordinar actividades con el area de vigilancia epidemiologica.

Informa al Director médico, el grado de cumplimiento de sus actividades
realizadas.

Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1132 CARGO: AUXILIAR DE ENFERMERIA
- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA

UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Hospitalizacién,
Consulta
externa,
emergencia Jefa de enfermeria Direccion Medica

JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes Su jornada laboral en dependencia al
7am a 3pm|En dependencia la|area donde esté ubicada realiza turnos
Turnos de 12]|ubicacion de 8, 12y 24 horas.
horas

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:

- Capacidad de analisis, expresion y
coordinacioén técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Para utilizar equipos quirargicos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

OBJETIVO DE CARGO

Personal que apoya las funciones del enfermero profesional, atiende y asiste a los
pacientes que visitan el hospital.

FUNCIONES DEL CARGO
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Cumplir las normas y reglamentos del Hospital y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

Asignar el numero correspondiente en orden de llegada y asegurarle la
atencién en ese orden a todos los pacientes que asisten al hospital

Reconocer como autoridad superior inmediata a la jefa de enfermeras de la
filial Hospital Solidaridad, de quien recibira instrucciones para el cumplimiento
de su mision.

Cumplir su horario de trabajo y presentarse perfectamente uniformado al
centro.

Responder porque el equipo fijo de la clinica este en buen estado.

Garantizar las condiciones higiene y confort para el paciente.

Permanecer en el area de las clinicas asignadas todo el tiempo, pudiendo
abandonarla solamente por causa justificada y mediante permiso autorizado
por su superior inmediato.

Asistir y acompafiar al médico en aquellos casos en los cuales su presencia
sea necesaria.

Tomar signos vitales de rutina a los pacientes que asisten a la consulta e
informar al médico cualquier dato relevante o urgente.

Recoger los registros estadisticos establecidos por la unidad.

Cumplir las normas de atencion directa propias de la clinica bajo su
responsabilidad.

Informar a la jefa del departamento de enfermeria sobre el grado del
cumplimiento de sus actividades.

Participar en la promocion del auto cuidado del paciente.

Brindar consejeria al usuario sobre las enfermedades prevenibles por vacuna
e importancia de aplicacion, segin esquemas.

Fomentar y mantener las relaciones interpersonales con el equipo
interdisciplinario.

Orientar al usuario sobre derechos y deberes al ingreso al servicio (en
ausencia de la enfermera).

Orientar sobre medidas higiénicas y nutricionales al usuario.

Cambiar y revisar mandémetros, los humedecedores y tanques de oxigeno.
Realizar anotaciones en el expediente clinico de los usuarios asignados.
Cumplir las normas de servicios y reglamento hospitalario.

Mantener limpia y ordenada la unidad de trabajo.

Mantener la ética en el ejercicio de su trabajo.

Asistir y participar en reuniones programadas en su servicio.

Participar en las actividades de educacién permanente, programadas para
actualizar conocimientos.

Colaborar en la orientacion del recurso de enfermeria de nuevo ingreso.
Participar en la entrega y/o recibo de turno del area que le han asignado.
Recibir al usuario identificandolo por su nombre y lo ubica de acuerdo a su
condicion.

Aplicar los principios de asepsia en cada procedimiento.

Realiza higiene y vela por el confort del usuario.
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v" Realiza limpieza concurrente y terminal en la unidad asignada.

v Informar y consultar a la enfermera cualquier problema surgido en el cuidado
de los usuarios asignados.

v' Ofrecer y retirar patos y pinches, segun necesidades del usuario.

v Recolectar muestra de: heces, orina, esputo previa rotulacién y educacion al
paciente y las entrega a laboratorio.

v Medir y registrar los ingeridos y eliminados (via oral, vémitos, secreciones,
etc.)

v" Realizar visitas periddicas a los usuarios asignados en el turno.

v Preparar y administrar medicamentos por via oral, intramuscular, intravenosa,
subcutanea, intradérmica, piel y mucosa.

v’ Realizar preparacion de usuarios para examenes y tratamientos especiales.

v Aplicar las medidas de seguridad al usuario (barandas, sujecion).

v Preparar region operatoria segun intervencion quirdrgica.

v Realizar aspiracién de secreciones u fisioterapia respiratoria al usuario con
previa orientacion.

v Realizar limpieza de heridas y prepara area para suturar.

v Cambiar soluciones intravenosas acorde a horario establecido.

v' Asistir al médico en el pase de visitas, curaciones, suturas y retiros de puntos
en ausencia de la enfermera.

v' Preparar y administrar nebulizaciones, oxigeno terapia.

v Realizar otras tareas que le oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014

148



Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital

Solidaridad Managua

2014

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.13.b
CARGO: CAMILLERO
4 DEPENDENCIA
UBICACION JEFE INMEDIATO JERARQUICA SUBORDINADO

SUPERIOR

Hospitalizacion,
Consulta externa,
emergencia, sala
de operaciones

Jefa de Enfermeria

Direccion Medica

HORARIO

JORNADA
LABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a Viernes
7am a 3pm
Turnos 12
horas

de

En dependencia la

ubicacion

Su jornada laboral la realizan en
dependencia al area donde esté
ubicado ya que varian segun la
ubicacion, realizan turnos de 8, 12y 24
horas.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y
APTITUD

Bachiller

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de coordinacién y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y
deseables:

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucion a problemas, cortesia o
tacto

OBJETIVO DE CARGO

Su labor es trasladar a todos los pacientes que requieran ser movidos de un area a
otra para realizar examenes o0 consultas médicas de subespecialidades. Entrega y
recepciones muestra de examenes de laboratorio u O6rdenes de examenes
especiales al igual que el acompafiamiento a los pacientes que son trasladados a
otras unidades de salud.
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FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir las normas y reglamentos del hospital y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

v' Transportar a los pacientes en camilla y/o en silla de ruedas, con diferentes
dolencias o sintomas.

v" Conocer las programaciones quirargicas para el traslado de pacientes de los
diferentes servicios de hospitalizados a sala de operaciones.

v' Conocer si los pacientes tienen orden de ingreso del servicio de emergencia
y consulta externa del servicio de hospitalizacion.

v' Servir de apoyo de mensajeria de los diferentes servicios de la institucién
dirigido por el departamento de enfermeria.

v' Portar uniforme que lo identifique para tal efecto y/o el uso de bata sanitaria
(gabacha).

v' Ubicarse en el servicio de emergencia y moverse hacia otras areas, segun
necesidades cotidianas de la institucion.

v' Ser fiel cumplidor del reglamento interno de la institucion y mantenerse
identificado con su contenido de trabajo con pacientes que poseen diferentes
caracteristicas o diagnosticos.

v' Retirar medicamentos de los pacientes hospitalizados si el caso lo amerita.

v Trasladar pacientes Hospitalizados a la realizacion de ultrasonidos u otros
examenes especiales fuera de la Institucion.

v' Llevar boletas de subsidios de los pacientes hospitalizados y emergencias a
la responsable de subsidio para su debido registro.

v' Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO vl VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1113 CARGO: ENFERMERA ESPECIALISTA
UBICACION |JEFE INMEDIATO ?ERP’AE\SSE:\&?AI\A SUBORDINADO
SUPERIOR

Hospitalizacion,
Consulta externa,
emergencia, sala
de operaciones

Jefa de Enfermeria

Direccion Medica

HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a Viernes Su jornada laboral la realizan en
7am a 3pm|En dependencia al|dependencia al éarea donde esté
Turnos de 12| horario laboral ubicada ya que realizan turnos de 8, 12
horas y 24 horas.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y
deseables:
- Capacidad de analisis, expresion y
coordinacién técnica y de organizacion.
b) Habilidades minimas y
deseables:
Lic. en Enfermeria 1 afio - Para utilizar equipos quirurgicos.

con especialidad

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

¢) Actitudes minimas y deseables:

-De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucion a problemas, cortesia o
tacto

OBJETIVO DE CARGO

Encargadas de la coordinacion directa de los programas de patologias cronicas o los
diferentes programa de salud.
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FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las normas y reglamentos de la Empresa medica previsional y las
obligaciones que establece el contrato respectivo.

v Realizar y colaborar en investigaciones que contribuyen a la solucion de
problemas de salud y del ejercicio de la profesion.

v' Participar activamente en el plan de educacion permanente y la orientacion del
personal de nuevo ingreso.

v' Asistir a talleres educativos, seminarios bajados por la institucién, SILAIS nivel
central.

v' Identificar necesidades educacionales e informar al jefe inmediato para su
intervencion.

v" Orientar al usuario sobre derechos y deberes.

v' Responsable de recibir y mantener el stock de equipos y medicamentos de
urgencia.

v Guardar la ética profesional.

v Supervisar la asignacion de trabajo del personal bajo su cargo para el
mejoramiento continuo de la calidad.

v’ Supervisar la recoleccion de muestras de laboratorio y de examenes
especiales.

v' Participar en reuniones técnico administrativo programadas en el servicio.

v" Cumplir y hacer cumplir las normas sobre la limpieza concurrente y terminal en
el servicio donde labora.

v Realizar y supervisar registro de enfermeria condicién del usuario, lista de
dieta, cierre de censo a la hora cero e informes en su unidad asignada.

v' Ejercer su liderazgo en el equipo de trabajo.

v Monitorear el uso adecuado de materiales y equipos necesarios en el servicio.

v Realizar ingreso y egreso de usuarios de acuerdo a su condicion.

v" Brindar cuidados de enfermeria.

Preparar y administrar medicamentos pro via endovenosa (venoclisis,

sangres y sus derivados.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA

1.1.13.d
CARGO: ENFERMERA GENERAL
4 DEPENDENCIA
UBICACION JEFE INMEDIATO JERARQUICA SUBORDINADO

SUPERIOR

Hospitalizacion,
Consulta externa,
emergencia, sala de
operaciones

Jefa de Enfermeria

Direccion Medica

HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a Viernes 7am En dependencia al Su jornada laboral la realizan en
a 3pm Turnos de h . dependencia al area donde esté ubicada
orario laboral
12 horas
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y
deseables:
- Capacidad de analisis, expresion y
coordinacion técnica y de organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Para utilizar equipos quirudrgicos.
Enfermera general 2 afios - Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

¢) Actitudes minimas y deseables:

-De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucion a problemas, cortesia o
tacto

OBJETIVO DE CARGO

Personal que apoya las funciones del enfermero profesional, atiende y asiste a los
pacientes que visitan el hospital
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FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las normas y reglamentos de la Empresa medica previsional y las
obligaciones que establece el contrato respectivo.

v Realizar y colaborar en investigaciones que contribuyen a la solucién de
problemas de salud y del ejercicio de la profesion.

v' Participar activamente en el plan de educaciéon permanente y la orientacion del
personal de nuevo ingreso.

v' Asistir a talleres educativos, seminarios bajados por la institucion, SILAIS nivel
central.

v' ldentificar necesidades educacionales e informar al jefe inmediato para su
intervencion.

v' Orientar al usuario sobre derechos y deberes.

v Responsable de recibir y mantener el stock de equipos y medicamentos de
urgencia.

v' Guardar la ética profesional.

v' Supervisar la asignacion de trabajo del personal bajo su cargo para el
mejoramiento continuo de la calidad.

v' Supervisar la recoleccién de muestras de laboratorio y de examenes especiales.

v' Participar en reuniones técnico administrativo programadas en el servicio.

v' Cumplir y hacer cumplir las normas sobre la limpieza concurrente y terminal en
el servicio donde labora.

v' Realizar y supervisar registro de enfermeria condicion del usuario, lista de dieta,
cierre de censo a la hora cero e informes en su unidad asignada.

v" Monitorear el uso adecuado de materiales y equipos necesarios en el servicio.

v' Realizar ingreso y egreso de usuarios de acuerdo a su condicion.

v' Brindar cuidados de enfermeria.

v' Preparar y administrar medicamentos pro via endovenosa (venoclisis, sangre y
sus derivados.

APROBADO el VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.13. CARGO:OPERADOR DE EQUIPO Y MATERIALES DE
ESTERILIZACION
JEFE
UBICACION INMEDIATO \[])ERPEESEII\ICC,:AI\A SUBORDINADO
SUPERIOR
Central de Jefa de Central de
Equipo equipo Enfermeria
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
7am — 7pm
turnos dias de| 12 horas
por medio
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad coordinacién técnica y de
organizacion.
Ciclo basico 1 afio b) Habilidades minimas y deseables:

- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
c) Actitudes minimas y deseables:

- De solucién a problemas, cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

v' Lavar y preparar materiales e instrumentacion

FUNCIONES DEL CARGO
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v' Cumplir estrictamente las Normas de Asepsia y Antisepsia.

v" Cumplir las Normas y Reglamentos del Hospital.

v" Reconocer como autoridad superior inmediata a la Enfermera Jefe de Servicio de
guien recibird érdenes e instrucciones.

v' Ser responsable de la preparacion de materiales de curaciones. (gasas,
apositos, etc.)

v' Realizar la esterilizacion de los instrumentos a utilizarse en las clinicas.

v" Hacer uso de la vestimenta establecida para el desempefio en sus funciones.

v' Permanecer todo el tiempo en su unidad, pudiendo abandonarla Gnicamente por
causa justificada y mediante permiso autorizado por su Superior Inmediato.

v" Atender los pedidos de cada una de las clinicas exigiendo la respectiva requisa.

v" Recibir y entregar diariamente a cada responsable las llaves de clinica las llaves
para garantizar la seguridad de los equipos, mobiliarios y materiales que ahi se
guardan.

v" Mantener la limpieza del area que corresponde a la unidad.

v"Realizar el informe de entrega del turno.

v' Garantizar la existencia de los materiales utilizados para el lavado de ropa.

v' Clasificar adecuadamente la ropa para su respectiva lavada.

v' Utilizar adecuadamente el equipo de proteccion.

v' Cuidar todo su equipo de trabajo y reportar inmediatamente el desperfecto de los
mismos.

v" Mantener buenas relaciones y coordinaciones con el resto del personal.

v' Optimizar al maximo los materiales.

v" Mantener la ética en el trabajo.

v Cumplir con las normas de higiene y seguridad.

v" Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO | UL TIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.13.f CARGO:RESPONSABLE DE CENTRAL DE EQUIPO
JEFE
UBICACION INMEDIATO ?EIEESSEII\IC%I\A SUBORDINADO
SUPERIOR
Central de Jefa de
Equipo Enfermeria Direccion Médica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
7am — 3pm 8 horas

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION | EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad coordinacién técnica y de
organizacion.

Enfermera ~ b) Habilidades minimas y deseables:
General - Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.
c) Actitudes minimas y deseables:
- De solucién a problemas, cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

v

Coordinaciéon directa de los recursos humanos e inventarios de la central de

equipo.

FUNCIONES DEL CARGO

v

AR

AR

Cumplir estrictamente las Normas de Asepsia y Antisepsia.
Cumplir las Normas y Reglamentos del Hospital.
Reconocer como autoridad superior inmediata a la Jefa de Enfermeria.

Supervisar la responsable de la preparacion de materiales de curaciones.
(gasas, apositos, etc.) del equipo de trabajo
Verificar que se dé la esterilizacién de los instrumentos a utilizarse en las clinicas.

Hacer uso de la vestimenta establecida para el desempefio en sus funciones.
Permanecer todo el tiempo en su unidad, pudiendo abandonarla anicamente por
causa justificada y mediante permiso autorizado por su Superior Inmediato.
Atender los pedidos de cada una de las clinicas exigiendo la respectiva requisa.
Recibir y entregar diariamente a cada responsable las llaves de clinica las llaves
para garantizar la seguridad de los equipos, mobiliarios y materiales que ahi se
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guardan.

Mantener la limpieza del &rea que corresponde a la unidad.

Realizar el informe de entrega del turno.

Garantizar la existencia de los materiales utilizados para el lavado de ropa.
Utilizar adecuadamente el equipo de proteccion.

Cuidar todo su equipo de trabajo y reportar inmediatamente el desperfecto de los
mismos.

Mantener buenas relaciones y coordinaciones con el personal.

Optimizar al maximo los materiales.

Mantener la ética en el trabajo.

Cumplir con las normas de higiene y seguridad.

Realizar roll de turno.

Programar vacaciones de los recursos a cargo.

Entregar reportes e informes a la jefa de enfermeria y Direccion médica.
Realizar inventario cuando el departamento de contabilidad lo solicite.
Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.13.g CARGO:RESPONSABLE DE ENFERMERIA EMERGENCIA
JEFE
UBICACION |INMEDIATO ?ESEEBE'I\'CCA'A SUBORDINADO
SUPERIOR
Jefa de
Emergencia Enfermeria Direccion Médica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a
Viernes 7am —| 8 horas
3pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION | EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad coordinacién técnica y de
organizacion.

Lic. en ~ b) Habilidades minimas y deseables:
Enfermeria - Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.
c) Actitudes minimas y deseables:
- De solucién a problemas, cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

v' Coordinacién directa de los recursos humanos de enfermeria ubicados en

Emergencia

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir estrictamente las Normas de Asepsia y Antisepsia.

v" Cumplir las Normas y Reglamentos del Hospital.

v" Reconocer como autoridad superior inmediata a la Jefa de Enfermeria.

v' Supervisar la responsable preparacion de medicamentos de los pacientes de
observacion.

v Verificar que se utilicen los instrumentos esterilizados

v' Hacer uso de la vestimenta establecida para el desempefio en sus funciones.

v" Permanecer todo el tiempo en su unidad, pudiendo abandonarla anicamente por
causa justificada y mediante permiso autorizado por su Superior Inmediato.

v' Realizar los pedidos del servicio de emergencia para mantener el stop de
medicamentos.

v' Recibir y entregar diariamente al recurso responsable la llave donde se

resguarda el medicamento y papeleria utilizada por los recursos de enfermeria
para garantizar la seguridad de los equipos, mobiliarios y materiales que ahi se
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guardan.

Mantener la limpieza del &rea que corresponde a la unidad.

Cuidar todo su equipo de trabajo y reportar inmediatamente el desperfecto de los
mismos.

Mantener buenas relaciones y coordinaciones con el personal.
Optimizar al maximo los materiales.

Mantener la ética en el trabajo.

Cumplir con las normas de higiene y seguridad.

Realizar roll de turno.

Programar vacaciones de los recursos a cargo.

Entregar reportes e informes a la jefa de enfermeria

Realizar inventario cuando el departamento de contabilidad lo solicite.
Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.13.) CARGO:RESPONSABLE DE ENFERMERIA CONSULTA EXTERNA
JEFE
UBICACION |INMEDIATO ?EIZEEBEII\IC?AA SUBORDINADO
SUPERIOR
Consulta Jefa de
Externa Enfermeria Direccion Médica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a
Viernes 7am —| 8 horas
3pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION | EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad coordinacién técnica y de
organizacion.

Lic. en ~ b) Habilidades minimas y deseables:

Enfermeria

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De solucién a problemas, cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

v

Coordinacion directa de los recursos humanos ubicados en la consulta externa

FUNCIONES DEL CARGO

<\

Cumplir estrictamente las Normas y Reglamentos del Hospital.
Reconocer como autoridad superior inmediata a la Jefa de Enfermeria.

Supervisar el funcionamiento de los recursos humanos de enfermeria en
consulta externa.
Verificar que se cumplan las jornadas laborales segun los contratos del personal

a cargo.
Hacer uso de la vestimenta establecida para el desempefio en sus funciones.
Permanecer todo el tiempo en su unidad, pudiendo abandonarla anicamente por
causa justificada y mediante permiso autorizado por su Superior Inmediato.
Recepcionar los pedidos de cada una de las recursos de la consulta externa para
entregarlo a la central de equipo para su debido despacho.
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v" Recibir y entregar diariamente a cada responsable las llaves de clinica las llaves
para garantizar la seguridad de los equipos, mobiliarios y materiales que se
guardan en cada clinica de la consulta externa.

v" Mantener la limpieza del area que corresponde a la unidad.

v' Realizar el informe de las diferentes actividades que se ejecutan en la consulta

externa.

v' Garantizar la existencia de los materiales utilizados en las clinicas para su debida
habilitacion.

v Utilizar adecuadamente los equipos de toma de signos vitales.

v' Comprobar el buen uso de los equipo de trabajo y reportar inmediatamente el
desperfecto de los mismos.

v" Mantener buenas relaciones y coordinaciones con el personal.

v' Optimizar al maximo los materiales.

v" Mantener la ética en el trabajo.

v Cumplir con las normas de higiene y seguridad.

v Realizar Programacion de charlas de los recursos de enfermeria ubicadas en la
consulta externa.

v Realizar roll de turno de los recursos de enfermeria ubicados en la Consulta
externa.

v" Programar vacaciones de los recursos a cargo.

v Entregar reportes e informes a la jefa de enfermeria y Direccion médica.

v"  Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO Ul VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.13.1
CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA ENFERMERIA
, JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Enfermeria Jefa de Enfermeria Direccion Medica
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JORNADA

HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Puede ser ubicada en cualquier area
, 8 horas - , .
Lunes a Viernes administrativa donde se requiera sus
8am a 5pm funciones

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION R CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento de Cémputo y manejo de
los principales programas de Microsoft
office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

Bachiller,
secretariado 1 afo
ejecutivo

OBJETIVO DE CARGO

Brindar apoyo Secretarial a la Direccién o departamentos en &reas Ejecutiva con el
propésito de manejar y llevar un mejor control en cuanto a documentos y acciones a
tomar con referencia administrativa.

FUNCIONES DEL CARGO
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v" Cumplir con las Normas y Reglamentos del Hospital.

v' Redactar las cartas y documentos que le sean ordenadas por su Jefe.

v' Mantener y actualizar el archivo de su Direccién o Departamento.

v' Llevar el control y registro del sistema de archivo, documentos.

v Llevar agendas de las citas, mensajes y reuniones de trabajo de su superior.

v' Garantizar la recepcion y envio de la correspondencia de su Direccion o
Departamento.

v' Mantener lista actualizada de los numeros telefonicos de las principales

dependencias e instituciones que tengan relacion con el hospital.

v' Realizar pedidos de los materiales necesarios para el desempefio de sus
labores.

v" Cumplir con el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo.

v Informar oportunamente el desperfecto de los equipos de su Direcciéon o
Departamento.

v' Atender cortésmente al publico que asiste en busca de informacion en su

Direccion o Departamento.

Informar al Responsable sobre el grado de cumplimiento de las actividades

realizadas.

Hacer los roles de todos los recursos de enfermeria.

Realizar informes solicitados por las autoridades superiores.

Apoyo en las mesas de enfermeria cuando se requiera su presencia,

Llevar control de vacaciones y permisos de salidas del personal de enfermeria
Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

<\

ANANENENRN

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.13] CARGO: TECNICOS QUIRURGICOS

UBICACION | JEFE INMEDIATO ‘ DEPENDENCIA |SUBORDINADO

164




Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014

Solidaridad Managua

SUPERIOR JERARQUICA
Sala de Jefa de sala de Jefa tura de
Operaciones |operaciones enfermeria
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Realizan turnos de 12 horas seguan roll de
Viernes 7am programado
a 3pm |12 horas

Turnos de 12

horas
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad de coordinacion técnica y de
organizacion.
Técni b) Habilidades minimas y deseables:
écnico en ~ o : A
A . 1 afio - - Para utilizar equipos quirurgicos.
nestesia

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

-c) Actitudes minimas y deseables:

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar
de los demas.

OBJETIVO DE CARGO

Apoyar en la inmovilizacién anestésica de los pacientes.

FUNCIONES DEL CARGO

v

N N N N N N NN

ANANEA NN

<

Cumplir las normas y reglamentos de la E.M.P y las obligaciones que establece
el contrato respectivo.

Conocer la programacion quirtrgica del quiréfano asignado y consulta al cirujano
necesidades especificas.

Revisar e identificar el paciente.

Trasladar al paciente a la mesa quirurgica.

Notificar a su responsable inmediato de los pacientes que no se presentaron al
turno quirdrgico y de las causas de cancelacion.

Verificar que el paciente llene los requisitos Pre-Operatorios.

Cumplir las normas en casos quirdrgicos contaminados.

Informar al jefe inmediato problemas surgidos durante el acto quirargico.
Participar en las actividades de educacién continua y permanente.

Mantener comunicacion efectiva, relaciones humanos con el usuario, familia y
comparieros de trabajo.

Registrar el numero de compresas, gasas, torundas, drenos y otros; antes,
durante y después de cada acto quirdrgico.

Proporcionar los materiales estériles adicionales en el acto quirdrgico.

Mantener el paso libre de ropa, compresas y otros.

Rotular y anota las muestras para estudios histopatolégicos.

Ordenar la mesa quirdrgica, camilla y anaqueles para la proxima intervencion
quirargica.

Colaborar en la atencion del paciente post-operatorio inmediato.
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Anotar los signos vitales y reporta alteraciones al anestesista en caso de
emergencia.

Medir y anotar el registro de los ingeridos y eliminados.

Colaborar en la entrega de pacientes al servicio de recuperacién y/o sala de
acuerdo a condicion.

Realizar técnica y procedimientos en caso de muerte.

Participar en reuniones programadas del servicio.

Apoyar emocionalmente al paciente al entrar al quir6fano conforme a lo
programado.

Mantener los principios de asepsia; antes, durante y después del acto segun
normas.

Revisar que el quiréfano, equipos y aparatos estén listos y en buenas
condiciones.

Ayudar al equipo médico a vestirse con ropa estéril.

Mantener la iluminacion correcta de acuerdo a las necesidades del cirujano.
Preparar la mesa operatoria.

Realizar lavado quirargico de la region operatoria de acuerdo al tipo de
intervencién quirdrgica.

Ordenar y preparar la mesa de instrumentos para cada acto quirdrgico, suturas,
segun técnicas de intervencion quirdrgicas.

Pasar los instrumentos quirdrgicos a solicitud del cirujano o de acuerdo a
intervencién quirdrgica.

Controlar y elaborar reporte del consumo de materiales utilizados en el acto
quirurgico.

Colocar los instrumentos y equipos utilizados o contaminados en un recipiente
adecuado para su retiro o transportacion.

Mantener el abastecimiento de compresas, suturas, instrumental y equipos
necesarios durante el acto quirdrgico.

Enviar y asegura solicitud de sangre y sus derivados al laboratorio en caso de
urgencia.

Lleva el control del listado de pacientes programado de las cirugias efectuadas.
Realizar otras tareas afines que oriente su jefe inmediato..

APROBADO VIGENCIA

ULTIMA
MODIFICACION

Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1114 CARGO: EMERGENCIOLOGO
- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
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Gerencia general ‘

Emergencia Direccién Medica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a
Viernes 7am a|8 horas Realizan turnos de 24 horas cada 5 dias

3pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Profesional
médico
especialista en
emergencias

3 afos

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo de los
principales programas de Microsoft office.
- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Atender todos los casos que necesiten asistencia media de emergencias, ayudando a
disminuir la necesidad de atencién a pacientes que presentes sintomas criticos.

FUNCIONES DEL CARGO

167




Solldarld@MManagLMSA

v' Cumplir las Normas y Reglamento interno aprobado por la Gerencia General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Brindar atencién especializada a los pacientes. tomandose el tiempo preciso que
requiera el examen médico, instaurarle el tratamiento médico, limitandose a
recetar Unicamente los medicamentos consignados en la Lista Béasica de
Medicamentos del INSS.

v' Elaborar las historias clinicas de los pacientes, haciendo las anotaciones
precisas referentes al diagndstico, tratamiento, examenes solicitados, subsidios
emitidos, anotando el numero de dias subsidiados, nimero de orden de reposo,
causa y fecha de emision.

v' Realizar los procedimientos médicos y quirlrgicos que sean de rama de
especialidad y que han sido establecido mediante el convenio.

v Participar en las reuniones a que sea convocado.

v Vigilar el buen uso de materiales y equipos de la clinica.

v Vigilar que la informacion estadistica generada en sus clinicas sea enviada al
Departamento de Registro Médico e Informéatica.

v' Contribuir y participar en el Programa de Educacion Continua implementado por
la Direccion Médica.

v' Fomentar la promocion de la salud.

v Atender pacientes de consulta externa y valorar el ingreso a hospitalizaciéon u
otra especialidad.

v' Enviar examenes laboratorio rayos X, examenes especiales a los pacientes

asegurados, nucleos familiares y convenios MINSA o adulto mayor.

Aconsejar a los pacientes sobre las medidas preventivas de salud.

Realizar otras tareas a fines que oriente su jefe inmediato.

AN

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: ESTADIGRAFO “A”

1.1.15
~n |JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Estadistica | Jefe de Estadistica Direccion Médica Ninguno
JORNADA

HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a
viernes 7am 8 horas diaria
a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION| EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Computo y manejo de los
principales programas de Microsoft office.

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion,
coordinacion técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocaciéon y entrega al servicio y bienestar
de los demés.

- De solucion a problemas del usuario, cortesia
0 tacto.

Bachiller 1 afio minimo

OBJETIVO DE CARGO

Brindar apoyo en el departamento de estadisticas con el propésito de manejar y llevar
un mejor control en cuanto a documentos y acciones con referencia estadisticas.

FUNCIONES DEL CARGO

v Digitar datos estadisticos y control del movimiento hospitalario
v Traer documentacion de las diferentes areas.

v Registrar procedimientos, enfermeria de emergencia.

I =
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v Gestionar la adquisicion de materiales necesarios para las labores cotidianas.

v Apoyar al personal del servicio

v Realizar tareas delegadas por el superior inmediato

v' Cumplir con el reglamento interno del hospital

v Verificar y dar seguimiento al censo diario de los hospitalizados

v Llevar el registro de las defunciones

v Registrar en la base de datos segun censo.

v Registrar las actividades de enfermeria de todas las filiales y sede central
garantizando el correcto y completo registro de los datos consignados en las hojas
de registro de dicha informacién.

v Registrar las actividades auxiliares de diagnosticos de tratamiento en estrecha
coordinaciéon con la unidad de programas médicos, departamento de radiologia,
enfermeria y direccion médica velando por el correcto y adecuado flujo de esta
informacion.

v Coordinar con el departamento de epidemiologia para efectos de facilitar las hojas
de consultas en los periodos de tiempo establecidos para tal fin evitando generar
atrasos en su ingreso y permitiendo la captacion de la informacion sujeta a vigilancia
epidemioldgica por los recursos de este departamento.

v Entregar la informacion registrada (base de datos) y reportes en el tiempo
establecido para tal fin, garantizando que el contenido de las mismas sea el correcto,
eliminando previamente cualquier error u omisién generado en el proceso.

v Elaborar y actualizar sistematica de informes mensuales y series cronoldgicas de
toda la informacién bajo su cargo.

v Realizar otras tareas a fines que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIFICACION VIGENCIA
Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD
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1.1.16
CARGO: JEFA DE LABORATORIO

- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Laboratorio Director Médico Gerencia General

JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes

7am a 4pm 8 horas

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION SMESSNS CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
Lic. Laboratorio 2 afios oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto

OBJETIVO DE CARGO

Responder por los diagnésticos de Laboratorio Clinico, la realizacion, procesamiento
e interpretacion de las alteraciones funcionales, fisico-quimica, cito-morfolégicas, cito-
quimicas o de cualquier indole que se evidencian a partir de las muestras tomadas de
los pacientes.

FUNCIONES DEL CARGO
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v/ Cumplir con las Normas y Reglamentos, interno aprobado por la Direccion
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v" Administrar la ejecucién de las actividades en su Departamento asi como de la
buena marcha y funcionabilidad del mismo.

v Controlar el uso adecuado de materiales, equipos y reactivos de laboratorio,
haciendo uso de patrones de referencia y estandares conocidos.

v Vigilar la realizacién de examenes solicitados por el cuerpo médico tanto dentro
como fuera del mismo.

v Garantizar el cumplimiento de Normas y Reglamentos propios del servicio.

v Velar porque los equipos de uso diario estén en condiciones Optimas para el
buen funcionamiento del servicio.

v' Garantizar el normal desarrollo y perfeccionamiento técnico de las actividades
de su Departamento.

v Vigilar el uso racional de los reactivos.

v Realizar programacién de insumos médicos y no médicos a ser utilizados en su
servicio.

v’ Mantener actualizado los datos primarios para la elaboracion de las
estadisticas mensuales que deberan ser enviadas al Departamento de
Informatica.

v' Formar parte del Comité de Compra para la adquisicién de reactivos y demas
materiales de Laboratorio.

v’ Garantizar la proteccion de los trabajadores en su servicio en cuanto a higiene y
seguridad.

v’ Participar en las reuniones mensuales programadas y a las que sea convocado
por la Direccién Médica.

v Responder por el control de calidad del laboratorio tanto a lo interno como a lo
externo.

v Realizar muestreos bacteriolégicos en quiréfanos, centrales de equipos, cuartos
de inyectables, curaciones, etc.

v Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

v Informar sobre el grado de cumplimiento de las actividades realizadas a su Jefe
Inmediato Superior.

v Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD

mire ~ CMP-MINSA | ®
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CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.16.1

CARGO: LABORATORISTAS PROFESIONALES.

JEFE INMEDIATO

UBICACION SUPERIOR

DEPENDENCIA

JERARQUICA SUBORDINADO

Laboratorio Jefa de Laboratorio

Direccion Medica

JORNADA

HORARIO LABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a Viernes

7am a 4pm 8 horas

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Lic. Laboratorio 2 afnos

a) Capacidades minimas y deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto

OBJETIVO DE CARGO

Realizar los procedimientos de laboratorio clinico para su

procesamiento e

interpretacion de las alteraciones funcionales, fisico-quimica, cito-morfologicas, cito-
qguimicas o de cualquier indole que se evidencian a partir de las muestras tomadas de
los pacientes, para el apoyo al cuerpo médico en las acciones preventivos-curativos.

FUNCIONES DEL CARGO
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v/ Cumplir con las Normas y Reglamentos, interno aprobado por la Direccion
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v" Administrar la ejecucién de las actividades en su Departamento asi como de la
buena marcha y funcionabilidad del mismo.

v Controlar el uso adecuado de materiales, equipos y reactivos de laboratorio,
haciendo uso de patrones de referencia y estandares conocidos.

v Vigilar la realizacién de examenes solicitados por el cuerpo médico tanto dentro
como fuera del mismo.

v Garantizar el cumplimiento de Normas y Reglamentos propios del servicio.

v Velar porque los equipos de uso diario estén en condiciones Optimas para el
buen funcionamiento del servicio.

v" Vigilar el uso racional de los reactivos.

v Actualizar los datos primarios que permitan elaborar las estadisticas mensuales
gue deberan ser enviadas al Departamento de Informatica.

v' Responder por el control de calidad del laboratorio tanto a lo interno como a lo
externo.

v Realizar muestreo bacterioldgico en quir6fanos, central de equipos, cuartos de
inyectables, curaciones, etc.

v" Informar sobre el grado de cumplimiento de las actividades realizadas a su Jefe
Inmediato Superior.

v Realizar otras tareas que oriente su jefe superior.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD
1.1.16.2
CARGO: TECNICO EN LABORATORIO
< JEFE INMEDIATO| DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Laboratorio Jefa de laboratorio Direccion médica
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a viernes Horarios laborales variados.
7am —4pm 8 horas
8am — 5pm
Turnos
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y
deseables:

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

Lic. Bioandlisis 2 afos - Para concretar resultados en el tiempo

oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas

OBJETIVO DE CARGO

Brindar las técnicas y procedimientos para la conservacion y manipulacion de

organismos patogenos, la obtencion de los diferentes tipos de muestras biolégicas,

procesarlas, analizarlas y reportar los resultados en las diferentes areas o servicios

gue lo soliciten.
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FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir las Normas y Reglamentos del Hospital

v' Preparar materiales y equipos que faciliten la ejecucién de las
actividades.

v' Realizar toda la toma de muestras de hematologia, microbiologia o
secreciones.

v Grabar, descartar desechos biolégicos de los pacientes que solicitan el
servicio de laboratorio clinico actuando con ética profesional, respetando
la normatividad vigente en materia de salud y ambiental.

v' Procesar todas las muestras recibidas y/o tomadas en el Laboratorio

Clinico.

Reportar el resultado de los exdmenes realizados.

Supervisar el area de trabajo

Garantizar el control de calidad.

Ejecutar las orientaciones técnicas y administrativas del Responsable de

Laboratorio.

Cumple y hace cumplir las Normas de Asepsia y Antisepsia

v Informar sobre el grado de cumplimiento de las actividades realizadas al
Jefe Inmediato Superior.

v Realizar otras tareas que oriente su jefe superior.

ASRANIENRN

\

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: SECRETARIAS CLINICA” LABORATORIO”

- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
SIEICACIOIR SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Laboratorio Jefa de Laboratorio Direccion Medica
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Puede ser ubicada en cualquier éarea
Lunes a| g horas administrativa  donde se requiera sus

Viernes 6:3am a
4pm

funciones

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Bachiller,
secretariado

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo de
los principales programas de Microsoft
office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar
al personal.

- De liderazgo para el logro de los
objetivos institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.
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OBJETIVO DE CARGO

Coadyuvar con el servicio de laboratorio en la administracion de las diferentes

acciones y funciones que se realizan con el fin de proporcionar oportunamente los

servicios de laboratorio a los pacientes que lo solicitan.

FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir con las Normas y Reglamentos.

v Mantener y actualizar el archivo de departamento.

v Llevar el control y registro del sistema de laboratorio

v Llevar agendas de las citas de exdmenes de laboratorio.

v Garantizar la recepcion y entrega de documentos de Ordenes de
examenes.

v Mantener lista actualizada de los nameros telefénicos de las principales
dependencias e instituciones que tengan relacién con el Hospital.

v Solicitar pedidos de los materiales necesarios para el desempefio de sus
labores.

v Cumplir con el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo.

v Informar oportunamente el desperfecto de los equipos de su Jefe
inmediato.

v Atender cortésmente al publico que asiste al laboratorio.

v Garantizar las agendas de los examenes especiales de laboratorio asi
como los medios necesarios para la ejecucion de los mismos.

v Informar al responsable sobre el grado de cumplimiento de las
actividades realizadas.

v Realizar otras tareas a fines que le oriente su jefe inmediato.

APROBADO el VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

MINSA

CARGO: SECRETARIA CLINCA “Rayos X”

1.1.17.1
, J DEPENDENCIA
UBICACION EFE INMEDIATO JERARQUICA SUBORDINADO
SUPERIOR
Jefa del departamento | Jefatura Consulta
de Ratos X externa, Direccion
Rayos X Medica
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Horarios diferenciados de entradas vy
salidas ya que hay tres recursos humanos
gue se distribuyen las funciones en base
a la necesidad del servicio.
8 horas

Lunes a Viernes

7am 3pm Puede ser ubicada en cualquier area
sabado 8am a administrativa donde se requiera Sus
12mm funciones
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento de Cémputo y manejo de
los principales programas de Microsoft
office.
: - Capacidad de andlisis, redaccion
Bachiller, . L .
. ~ b) Habilidades minimas y deseables:
secretariado 1 afio . . : i
) ) - Para ejecutar trabajos bajo presion.
ejecutivo

c) Actitudes minimas y deseables:

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,

cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO
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Contribuir al cumplimiento del propodsito del servicio de Rayos “X” en cuanto

planeacién, organizacion, coordinacion y supervision de las diferentes acciones y

funciones que se realizan con el fin de proporcionar oportunamente los servicios
imagenologia a los pacientes que lo solicitan.

la

de

FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir las normas y reglamentos del hospital y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

v" Atender en recepcion de rayos X el recibimiento de 6rdenes médicas.

v Llevar el control y registros de citas de los examenes de Rx, ultrasonidos,
mamografias.

v’ Orientar adecuadamente al paciente sobre las condiciones en que debe
presentarse para la correcta realizacion del examen.

v' Llevar el archivo y control de las placas de rayos x, mamografias.

v Controlar las salidas de placas de rayos x de pacientes que se les prestan por
razones de interconsultas externas o de la solicitud de la comision de invalidez
del INSS.

v Realizar pedido de papeleria en bodega.

v' Solicitar cambio de ropa a central de equipo.

v’ Vestir las camillas de ultrasonidos y despachar la ropa sucia.

v Atender al publico sobre cualquier aspecto de examenes y citas.

v’ Entregar los resultados de lecturas de rayos X a admision.

v Informar a los médicos cuando los requieren en los servicios privados u
hospitalizacion para que se presenten.

v' Realizar informe diario y mensual de los examenes realizados por el médico
especialista.

v" Solicitar la lectura de dosimetros del radi6logo y los técnicos, mensualmente.

v" Velar por la seguridad de los equipos diagndsticos.

v Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

JCMF‘—M!NSA A

% CMP _ MINSA
)
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD
. JEFE  INMEDIATO| DEPENDENCIA
UBICACION SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA
Jefatura Consulta | Direccion
Rayo X Externa Médica Ninguno
JORNADA
HORARIO OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a Viernes
8am a 5pm 8 horas diaria
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento de radiologia
- Capacidad de analisis, coordinacion
técnica y de organizacion.
Medico b) Habilidades minimas y deseables:
N 3 afio minimo - Para ejecutar t,re}bajos bajo presion.
Radiologo c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Administrar las actividades asistenciales, docentes y de investigacién del Servicio de
Radiologia y Procedimientos Especiales en concordancia con el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v/ Cumplir con las Normas y Reglamentos, interno aprobado por la Direccion
General del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v' Garantizar el cumplimiento de Normas y Reglamentos propios del servicio

v Administrar la ejecucion de las actividades en su Departamento asi como de la
buena marcha y funcionabilidad del mismo.

v Controlar el uso adecuado de materiales, equipos del departamento, haciendo uso
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de patrones de referencia y estandares conocidos.

v Vigilar por que se realicen todos los exadmenes solicitados por el cuerpo médico
tanto dentro como fuera del mismo..

v’ Velar porque los equipos de uso diario estén en condiciones 6ptimas para el buen
funcionamiento del servicio.

v Garantizar el normal desarrollo y perfeccionamiento técnico de las actividades de
su Departamento.

v Realizar programacion de insumos médicos y no médicos a ser utilizados en su
servicio.

v' Mantener actualizado los datos primarios que permitan elaborar las estadisticas
mensuales las cuales deberan ser enviadas al Departamento de Informéatica.

v/ Garantizar la protecciéon de los trabajadores en su servicio en cuanto a
radiaciones.

v’ Evaluar el desempefio del personal a su cargo.

v Informar sobre el grado de cumplimiento de las actividades realizadas a su Jefe
Inmediato Superior.

v Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO VIGENCIA
MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD
1.1.17.3 CARGO: TECNICO DE RADIOLOGIA
- JEFE INMEDIATO| DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Jefe de Consulta
Rayo X Jefa de Rayos X Externa Ninguno
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Puede ser ubicada en cualquier area
Viernes 8am a . administrativa donde se requiera sus
8 horas diaria .
5pm funciones
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de radiologia

b) Habilidades minimas y deseables:

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Contribuir al cumplimiento del propésito del servicio de Rayos “X”

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir con las Normas y Reglamentos, interno aprobado por la Direccién General
del Hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v Controlar el uso adecuado de materiales, equipos del departamento,

v Vigilar por que se realicen todos los examenes solicitados por el cuerpo médico tanto
dentro como fuera del mismo.

v Establecer y garantizar el cumplimiento de Normas y Reglamentos propios del
servicio.

v Velar porgue los equipos de uso diario estén en condiciones Optimas para el buen
funcionamiento del servicio.

v Garantizar el normal desarrollo y perfeccionamiento técnico de las actividades de su

Departamento.
v Realizar tareas a fines orientadas por su jefe inmediato.
APROBADO Ul VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: COORDINADOR FILIAL ZONA FRANCA

UBICACION

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

DEPENDENCIA

JERARQUICA SUBORDINADO

Zona Franca

Direccion Médica

Gerencia General

JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
8 horas
7/am a 4pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion,
coordinacioén técnica y de organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
Licenciado y/o 2 ai - Para lograr cooperacion y para motivar al
. anos
Medico personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar
de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Responder por la buena marcha y el perfeccionamiento técnico-administrativo de la Filial.

FUNCIONES DEL CARGO
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Cumplir las normas y reglamentos de la E.M.P y las obligaciones que establece el
contrato respectivo.
Brindar atencién a los pacientes asegurados adscritos a la zona franca que
demanden servicios meédicos, tomando el tiempo preciso para examinar e
instaurarles el tratamiento correspondiente.
Corroborar que los médicos a cargo cumplan con la elaboracion de la historia
clinica de los pacientes, llenando todos los items inscritos en el formato especifico
para tal fin y actualizar la historia clinica cada dos afios.
Verificar las notas médicas de evolucion y tratamiento del paciente, haciendo las
observaciones precisa referentes al diagndéstico, tratamiento, examenes
solicitados, subsidios emitidos, comprobando la anotacion del nimero de dias
subsidiados, numero de orden de reposo, causa y fecha de emision. Para ello
debe utilizar el Sistema Médico Orientado al problema (SMOP/SOAP).
Hacer cumplir estrictamente las normas Yy guias farmacoldgicas, de emision de
subsidios y prestaciones médicas dentro de cobertura.
Referir a todo paciente que requiera de medios diagnosticos de laboratorios o
especiales a la sede central.
Realizar las coordinaciones pertinente para las transferencias de pacientes a las
consultas especializadas cuando el caso por su urgencia lo requiera y/o cuando se
a hayan agotado todas las alternativas disponibles en la filial.
Participar en las reuniones a que sea convocado.
Participar en el consejo de direccion de la Gerencia General.
Vigilar el buen uso del material y equipo de la filial.
Vigilar que la informacion estadistica generada en la filial sea envida al
departamento de registro médico e informatica.
Participar en talleres y seminarios de capacitacion convocados por la Direccion
médica.
Fomentar la promocion de la salud.
Informar a la direccibon médica, sobre el cumplimiento de las actividades
realizadas.
Participar y cumplir con las actividades, procedimientos y normas del programa
de garantia de la calidad del Hospital Solidaridad.

v' Realizar otras tareas que oriente su jefe superior.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.1.18.a CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA EILIAL ZONA FRANCA.
. JEEE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA | SUBORDINADO

Zona franca

Coordinador de Filial
Zona franca

Direccion Médica,

HORARIO

JORNADA
LABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a Viernes
8am a 4pm

8 horas

Puede ser ubicada en cualquier area
administrativa donde se requiera sus
funciones

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Bachiller,
secretariado
ejecutivo

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo de
los principales programas de Microsoft
office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.
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OBJETIVO DE CARGO

Brindar apoyo Secretarial a la Direccion o departamentos en areas Ejecutiva con el
propésito de mejorar el control de documentos y acciones a tomar con referencia
administrativa.

FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir las Normas y reglamentos de la EMP y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

v Mantener actualizado los archivos.

v Controlar la correspondencia y archivo de la misma.

v Entregar correspondencia a las diferentes areas, de la direccion.

v Realizar pedido mensual de papeleria a bodega.

v Atender al publico en general.

v Apoyar a los médicos de la filial, realizando trabajos secretariales.

v Apoyar en la elaboracion de informe mensual de la revision de expedientes
clinicos por parte de la direccion de Servicios Médicos y/o Gerencia
General.

v Trascribir documentos de la Filial.

v Solicitar y entrega de talonarios de subsidio al servicio que lo requiera.

v Preparar informes mensuales al MINSA y al INSS y enviar a la sede
central

v Entregar al Departamento de Admisibn y Archivo de la sede, los
expedientes de pacientes que tienen citas con las sub especialidades.

v Realizar otras funciones afines a su cargo

APROBADO L VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CARGO: COORDINADOR FILIAL TIPITAPA

- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Tipitapa Direccion Médica Gerencia General
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Jornada laboral de 24 horas segun roll, todos
los casos de emergencia que requieran
: 8 horas O
Lunes a Viernes hospitalizacion son trasladaos a la sede
7am a 4pm. central.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Licenciado y/o
Medico

2 afnos

a) Capacidades minimas y deseables:

- Capacidad de analisis, expresion, redaccion,
coordinacion técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar
de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Responder por la buena marcha y el perfeccionamiento técnico-administrativo de la Filial.

FUNCIONES DEL CARGO
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Cumplir las normas y reglamentos de la E.M.P y las obligaciones que establece el
contrato respectivo.

Brindar atencion a los pacientes asegurados adscritos a la filial Tipitapa que
demanden servicios meédicos, tomando el tiempo preciso para examinar e
instaurarles el tratamiento correspondiente.

Corroborar que los médicos a cargo cumplan con la elaboracion de la historia
clinica de los pacientes, llenando todos los items inscritos en el formato especifico
para tal fin y actualizar la historia clinica cada dos afios.

Verificar las notas médicas de evolucion y tratamiento del paciente, haciendo las
observaciones precisa referentes al diagndéstico, tratamiento, examenes
solicitados, subsidios emitidos, comprobando la anotacion del numero de dias
subsidiados, numero de orden de reposo, causa y fecha de emision. Para ello
debe utilizar el Sistema Médico Orientado al problema (SMOP/SOAP).

Hacer cumplir estrictamente con las normas y guias farmacolégicas, de emision de
subsidios y prestaciones médicas dentro de cobertura.

Referir a todo paciente que requiera de medios diagnosticos de laboratorios o
especiales a la sede central.

Realizar las coordinaciones pertinente para las transferencias de pacientes a las
consultas especializadas cuando el caso por su urgencia lo requiera y/o cuando se
a hayan agotado todas las alternativas disponibles en la filial.

Participar en las reuniones a que sea convocado.

Participar en el consejo de direccion de la Gerencia General.

Vigilar el buen uso del material y equipo de la filial.

Vigilar que la informacion estadistica generada en la filial sea envida al
departamento de registro médico e informatica.

Participar en talleres y seminarios de capacitacion convocados por la Direccion
médica.

Fomentar la promocion de la salud.

Informar a la direccibon médica, sobre el cumplimiento de las actividades
realizadas.

Participar y cumplir con las actividades, procedimientos y normas del programa
de garantia de la calidad del Hospital Solidaridad.

Realizar otras funciones afines a su cargo

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014

189




Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

MINISTERIO DE SALUD
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CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA FILIAL TIPITAPA

UBICACION

JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

DEPENDENCIA

JERARQUICA SUBORDINADO

Tipitapa

Coordinador de Filial
Tipitapa

Direccion Médica,

HORARIO

JORNADA
LABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a Viernes
8am a 4pm

8 horas

Puede ser ubicada en cualquier area
administrativa donde se requiera sus
funciones

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Bachiller,
secretariado
ejecutivo

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo de
los principales programas de Microsoft
office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO
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Brindar apoyo Secretarial a la Direccion o departamentos en areas Ejecutiva con el
proposito de manejar y llevar un mejor control en cuanto a documentos y acciones a
tomar con referencia administrativa.

FUNCIONES DEL CARGO

v

AR N N NN

ANANEN

Cumplir las Normas y reglamentos de la EMP y las obligaciones que
establece el contrato respectivo.

Mantener actualizado los archivos.

Control de correspondencia y archivo de la misma.

Entrega de correspondencia a las diferentes &reas, de la direccion.
Realizar pedido mensual de papeleria a bodega.

Atencion y orientacién al publico.

Apoyo a los médicos de la filial, realizando trabajos secretariales.

Apoyo en la elaboracion de informe mensual de la revision de expedientes
clinicos por parte de la direccibn de Servicios Médicos y/o Gerencia
General.

Trascripcion de documentos de la Filial.

Solicitar y entrega de talonarios de subsidio al servicio que lo requiera.
Preparacion de informes mensuales al MINSA y al INSS y enviar a la sede
central

Entregar al Departamento de Admisibn y Archivo de la sede, los
expedientes de pacientes que tienen citas con las sub especialidades.
Realizar otras funciones afines a su cargo

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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12 CARGO: JEFA DE UNIDAD DE PROGRAMAS MEDICOS (UPM.)
2 JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Consulta externa
UPM

Gerencia General

Gerencia general

HORARIO

JORNADA
LABORAL

OBSERVACIONES

Lunes a viernes
de 7am a 5pm

8 horas

La unidad de programas médicos regidos bajo
la coordinacion de la Gerencia General,
atiende a los pacientes adulto mayor,
convenios MINSA (filiales Departamentales y
Nucleos familiares).

REQUISITOS MI

NIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Lic.
Administracion

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo de los
principales programas de Microsoft office.

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion,
coordinacion técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar
de los demaés.

OBJETIVO DE CARGO

Brindar atencion asistencial a las personas que soliciten atencion médica como
beneficiarios del nucleo familiar, convenios MINSA filiales departamentales y Adultos

mayores.

FUNCIONES DEL CARGO
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v

v

Cumplir con las normas y reglamentos de la Empresa Médica Provisional.

Organizar los diferentes actores externos e internos relacionados con la atencion en
salud referente al servicio que se brinda en el hospital Solidaridad.
Coordinar estrategias de abordaje y atencion de pacientes de filiales
departamentales, adulto mayor y nucleos familiares de acuerdo a servicios médicos
del hospital.
Verificar derechos de atencion de los pacientes que reunen los criterios y requisitos
para gozar del derecho y beneficio de la atencion médica.
Elaborar informes y andlisis de los resultados de las tareas ejecutadas en la unidad
de programas médicos.
Evaluar expedientes clinicos para la verificacion de notas médicas correspondiente
segun el registro de consulta con su respectivo diagnostico verificando que cumplan
con los datos necesarios para su liquidacion.
Verificar de forma contable que los insumos empleados en los pacientes sean
registrados en los detalles de cobros con los precios pactados en el INSS.
Revisar y autorizar trdmites de cobro.
Controlar las vacaciones, subsidios, permiso de personal.
Dar seguimiento a cada una de las actividades que realizan los recursos del
departamento
Establecer control de los activos del area.
Solicitar citas al Centro de alta Tecnologia (CAT) y Centro Nacional de Cardiologia
(—CNC), CIPRO.
Gestionar el pago a sub prestadores médicos y cualquier otra actividad
administrativa que demande el cargo.
Realizar otras actividades que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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1.2.1 CARGO: CONTADOR “A” (UPM.UNIDAD DE PROGRAMAS MEDICO)
< JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta externa |Jefa de Unidad de
UPM Programas meédicos Direccion General
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Esta es la unidad de programas médicos
regidos bajo la coordinacion de la gerencia

8 horas General, atiende a los pacientes adulto
Lunes a viernes de mayor, convenios MINSA (filiales y Nucleos
8am a 5pm familiares).
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

Lic. administracién 2 afios - Para concretar resultados en el tiempo
y/o contabilidad oportuno.
- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Liquidacion de los expedientes clinicos de los pacientes de hospitalizacion de las
modalidades (nucleos familiares, filiales departamentales, convenio INSS y Adultos
Mayores)

FUNCIONES DEL CARGO
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v' Cumplir con las normas y reglamentos de la empresa médica provisional.

v' Coordinar estrategias de abordaje y atencibn de pacientes de filiales
departamentales, adulto mayor y nucleos familiares de acuerdo a servicios
meédicos del hospital.

v Verificar los derechos de atencion de los pacientes que relnen los criterios y
requisitos para gozar del derecho y beneficio de la atencién médica.

v' Evaluar en los expedientes clinicos si presenta las notas médicas
correspondientes segun el registro de consulta con su respectivo diagnostico
verificando que cumplan con los datos necesarios para su liquidacion para que
puedan traducirse en cobros e ingresos para el hospital.

v Verificar que todos los insumos empleados en los pacientes sean registrados en
los cobros en el detalle y precios pactados en el INSS que no generen perdida
alguna a la institucion.

v Solicitar citas al Centro de alta Tecnologia (CAT) y Centro Nacional de
Cardiologia (-CNC), CIPRO.

v' Facturar a pacientes asegurados “servicios médicos directos” por material
osteosintesis y cobro al INSS.

v' Atender pacientes del programa adulto mayor.

v' Hacer liquidaciones (cobros fisicos de consumo por pacientes de filial
departamental- convenios INSS- nucleos familiares- riego laboral)

v' Realizar proforma de servicio, factura, cuadro consolidado y que todo vaya en su
respectivo soporte para ser enviado a contabilidad.

v' Recepcionar expediente programa adulto mayor y soportes para cirugia.

v' Brindar atencién a los pacientes para su consulta, cirugias, realizar egresos para
cirugias programadas que tengan todo soportado.

v' Controlar salida y entrada de expedientes A/M.

v" Cumplir con el horario establecido.

v’ Hacer entrega de liquidaciones segun egresos de acuerdo a la diferente
modalidad.

v' Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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1.2.2 . .
CARGO: OFICIAL DE TRAMITE, ESTADISTICAS Y REGISTROS DE
UNIDAD DE PROGRAMAS MEDICOS
< JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Consulta Jefe de unidad de
Externa UPM Programas Médicos | Gerencia General
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
7am-4pm. 8 horas
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION SFERIERNC CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad de Comunicacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
Ciclo basico 1 afio minimo c) Actitudes minimas y deseables:

- Responsabilidad.
-Tolerancia al trabajo bajo presion.
-Tratar en forma cortés al publico en

general

OBJETIVO DE CARGO

Mantener la integridad del conjunto de expedientes clinicos pertenecientes a la filial

Hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v' Atender a los pacientes citados y espontaneos en la ventanilla de admisiéon para
su verificacion.

v' Localizar los expedientes clinicos para su envio a la consulta externa o
emergencia segun sea el caso.

v' Llevar el control de los expedientes clinicos por clinica o cuando sean
requeridos por las autoridades del hospital.

v' Realizar ingresos a sala de hospitalizacién de los pacientes citados de consulta
externa o de emergencia.
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v" Incorporar a los expedientes clinicos los examenes de laboratorio, especiales,
resultados especiales de patologias y cualquier otro dictamen que deba ser
parte del expediente clinico.

v' Llenar de forma adecuada el expediente clinico en el caso de los pacientes
nuevos.

v' Atender a los adultos mayores y nucleos familiares.

v" Ubicar al paciente en las diferentes clinicas segun corresponda.

v'Registrar las citas posteriores en las especialidades que tienen agenda.

v' Velar por el material que esta a su cuido.

v Imprimir agenda de citado.

v/ Cambiar carpeta de forma ordenada a los expedientes.

v Trasladar los expedientes las clinicas correspondientes a la oficina.

v/ Sacar agenda para citados con especialidades médicas tanto de la sede como
de las filiales

v' Dar citas de especialidades a los pacientes.

v Atencion al publico.

v' Cooperar con el archivo de expedientes clinicos.

v' Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

APROBADO | UL TIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA
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1.2.3 CARGO: AUXILIAR CONTABLE DE UNIDAD DE PROGRAMAS
MEDICO
- JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Consulta externa
UPM

Jefa de Unidad de
Programas Médicos

Direccion General

JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Esta es la unidad de programas médicos
regidos bajo la coordinacion de la gerencia
8 horas General, atiende a los pacientes adulto

Lunes a viernes de
8am a 5pm

mayor, convenios MINSA (filiales y Nucleos

familiares).

REQUISITOS MIN

IMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Auxiliar contable

2 afnos

a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento de Cémputo y manejo de
los principales programas de Microsoft
office.

- Capacidad de analisis, expresion,
redaccion, coordinacion técnica y de
organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y
bienestar de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,

cortesia o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Registra y alimenta el sistema contable de las diferentes modalidades (nucleos
familiares, filiales departamentales, convenio INSS y Adultos Mayores.)
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FUNCIONES DEL CARGO
v" Cumplir con las normas y reglamentos de la empresa médica provisional.
v/ Evaluar liquidaciones de expedientes clinicos para grabar cobros e ingresos para
el hospital.
v"Ingresar informacion de servicios médicos a filiales departamentales.
v' Llevar control de ingreso de hospitalizaciones de filiales departamentales.
v' Ingresar hospitalizaciones al sistema.
v Registrar consultas externas de las filiales al sistema.
v" Registrar hospitalizacion entre UPM y hospitalizacion.
v" Cumplir con el horario establecido.
v" Hacer entrega de los casos facturados segun los reportes de liquidacion.
v Ejercer cualquier funcion que le asigne su jefe inmediato, en base a la necesidad
de la unidad.
ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA
Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
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1.3 CARGO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO

JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA

SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

UBICACION

Direcciéon
Administrativa
Financiera Gerencia General CMP MINSA

JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES

El Director Administrativo esta supervisado
8 horas por la Gerencia General. No tiene un horario
Lunes a Viernes de trabajo definido por la complejidad del
7am a 5pm cargo.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion,
coordinacion técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.
Administrador 3 afios - Para lograr cooperacion y para motivar al
de Empresa personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar
de los demas.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto

OBJETIVO DE CARGO

Controlar el patrimonio fisico y financiero de la unidad de salud, y de la direccién de los
recursos humanos, de acuerdo a la legislacién laboral como un ente auténomo, esta
subordinado a la Direccion General de la empresa

FUNCIONES DEL CARGO
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Cumplir y hacer cumplir las Normas y Reglamentos.

Organizar las dependencias de sus areas técnicas.

Orientar a los empleados respecto a las politicas financieras de la empresa.

Mantener vigilancia en la custodia y movimiento del dinero, cheques y otros

documentos de valor.

v' Efectuar planeamiento periédicos de la vida financiera de la unidad a través del
presupuesto.

v' Mantener relaciones con unidades subprestadoras para efecto de los pagos en
atencion a los asegurados.

v' Mantener control permanente en la ejecucion del presupuesto.

v" Planificar las compras de materiales e insumos médicos y no médicos en conjunto
con el personal técnico que hace uso de dichos materiales.

v' Conocer las necesidades de renovacion de los equipos, maquinas e instalaciones y
obtener recurso para ese fin.

v' Coordinar con la CMP-MINSA la transferencia del monto mensual correspondiente a
la percapitacion de la poblacién convenida a ser atendida.

v' Suministrar a la Direccion General y CMP-MINSA la informacién financiera de las
transferencias recibidas.

v' Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.

v'Informar sobre el grado de cumplimiento de las actividades realizadas a su Jefe
Inmediato Superior.

v Otras tareas afines a su cargo.

AN NN

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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1.3.a
CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA DIRECCION ADMINISTRATIVA.

JEFE INMEDIATO DEPENDENCIA

SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

UBICACION

Direccion
Administrativa Director Administrativo | Gerencia General

HORARIO JORNADA OBSERVACIONES

LABORAL

Puede ser ubicada en cualquier area
Lunes a Viernes| 8 horas administrativa donde se requiera sus
8am a 5S5ppm funciones

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo de los
principales programas de Microsoft office.

- Capacidad de andlisis, expresion, redaccion,
coordinacioén técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para utilizar equipos informaticos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y bienestar
de los demaés.

- De solucién a problemas del usuario,
cortesia o tacto.

Bachiller,
secretariado 1 ano
ejecutivo

OBJETIVO DE CARGO

Brindar apoyo Secretarial a la Direccibn o departamentos en é&reas Ejecutiva con el
proposito de manejar y llevar un mejor control en cuanto a documentos y acciones a
tomar con referencia administrativa.
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FUNCIONES DEL CARGO

AR

\

AN

AN

Cumplir con las Normas y Reglamentos de la Institucion.

Elaborar las cartas y documentos que le sean ordenadas por su jefe inmediato.
Llevar el control del sistema de archivo, documentos y bibliografia.

Llevar el control de la agenda de citas, mensajes y reuniones de trabajo de su
superior.

Garantizar la recepcion y envio de la correspondencia de su Direccion o
Departamento.

Mantener lista actualizada de los numeros telefénicos de las principales
dependencias e instituciones que tengan relacion con el hospital.

Realizar pedidos de los materiales necesarios para el desempefio de sus labores.
Informar oportunamente el desperfecto de los equipos de su Direccion o
Departamento.

Atender cortésmente al personal y publico en general que asiste en busca de
informacion en su Direccion o Departamento.

Garantizar los medios necesarios para el cumplimiento de la agenda de reuniones
de la Direccion.

Informar al Responsable sobre el grado de cumplimiento de las actividades
realizadas.

Otras funciones afines a su cargo.

Realizar informe de insumos médicos, informe para la elaboracion de pago de
licitacion.

Realizar solicitud de cheques, contratos a sub prestadores médicos.

Realizar informe y elaboracion de pago a sub prestadores médicos.

Elaborar solicitud de materiales de Osteosintesis.

Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD :
1.3.b CARGO: OPERADOR DE EQUIPO DE REPRODUCCION DE
DOCUMENTOS.
p JEFE INMEDIATO |DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direccion Director Direccion
Administrativa | Administrativa Administrativa
Financiera Financiera. Financiera
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a
Viernes 7am- 8 horas
4pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

a) Capacidades minimas y deseables:

- Manejo eficiente del equipo utilizado para
reproduccion de documentos.

b) Habilidades minimas y deseables:
Bachiller 1 afo -- Para concretar resultados en el tiempo oportuno.
¢) Actitudes minimas y deseables:
-Responsabilidad.
-Trabajo bajo presion.

OBJETIVO DE CARGO

Reproducir la documentacion requerida por las diferentes areas de la Institucion.

FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v" Reproducir la documentacién requerida por las diferentes areas.

v Distribuir la documentacion solicitada a las diferentes areas del hospital.
v' Realizar las actividades que le delegue su jefe inmediato superior.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD
1.3.c )
CARGO: COMPRADOR
- JEFE INMEDIATO |DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direccion Directora Direccion
Administrativa Administrativa Administrativa
Financiera Financiera Financiera
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
8 horas
Lunes a Viernes
8am-5pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad de Comunicacion.
. ~ b) Habilidades minimas y deseables:
Lic. Mercadeo o 2 anos L
Administracion minimo -Para negociacion.
c) Actitudes minimas y deseables:
-Responsabilidad.
-Tolerancia al trabajo bajo presion.

OBJETIVO DE CARGO

Responder por la compra y distribucion de los bienes y servicios, tales como: productos
farmacéuticos de asistencia médica, material médico quirargico, arrendamientos y demas
elementos necesarios para el funcionamiento del hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.
v Analizar las ofertas econdmicas relacionadas con la ejecuciéon de una contratacion o

adquisicion.

v Girar Ordenes de compras, pagos de proveedores,

compainiias, proveedores naturales y juridicos.
v’ Efectuar el seguimiento de los procesos administrativos relacionados con las
adquisiciones de bienes y servicios.

v Evaluar constantemente

proveedores.
v Mantener informado al area solicitante o supervisor del avance o situacion relacionada
con el proceso de compra.
v’ Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato

reclamos, garantias ante

la oferta de precios para la seleccién adecuada de los

APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CMP _ MINSA

CARGO: ANALISTA DE ADQUISICIONES

2 JEFE INMEDIATO |DEPENDENCIA

UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Direccion Director Direccion

Administrativa | Administrativa Administrativa

Financiera Financiera Financiera

JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES

Lunes a 8 horas diaria

Viernes  8am-

spm.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Capacidad de Comunicacion.

Lic. Mercadeo 2 af b) Habilidades minimas y deseables:

0 - anos -Para negociacion.

Administracion. minimo c) Actitudes minimas y deseables:
-Responsabilidad.
-Tolerancia al trabajo bajo presion.

OBJETIVO DE CARGO

Efectuar los procesos de adquisicion de los productos de uso regular en el Hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v
v

Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.
Mantener al dia catadlogo de productos y proveedores, con el fin de conocer

ampliamente el mercado y las mejores condiciones de compra.

v
operacion.

v
v

Solicitar avances y rendir

cuenta inmediatamente

productos que deben ser recibidos.

v
v

Emitir las érdenes de compra.
Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

Realizar diariamente la planilla de rendicién de gastos menores.
Proporcionar al responsable de Bodega copia de las o6rdenes de compra de los

después de ejecutada la

APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CMP _ MINSA

1.3.e
CARGO: RESPONSABLE DE BODEGA NO MEDICA
UBICACION |JEFE INMEDIATO ?EEIEAEL\QISEII\gAI\A SUBORDINADO
SUPERIOR
Director Direccion
Administrativo Administrativa
Bodega Financiero Financiera
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a
viernes de 8 horas
7am a4pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento de Computo y manejo de los
principales programas de Microsoft office.
- Capacidad en Administracion de Bodegas en
institucién Publica o privada.
b) Habilidades minimas y deseables:
Bachiller. 1 ano - En Gestién de inventarios

- En Procesos Logisticos.

- Contables y Administrativas

c) Actitudes minimas y deseables:
- Trabajo en equipo.

- Gestion de procesos.

OBJETIVO DE CARGO

Administrar la bodega de Abastecimiento del Hospital.
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FUNCIONES DEL CARGO

v'Cumplir con las Normas y Reglamentos del hospital.

v'Responsable de Dirigir y Administrar la Bodega a su cargo.

v'Control de procesos internos de las bodegas.

v Registrar, recepcionar, distribuir y cuadrar stock en bodega, entre otros.

v Entregar mensualmente informes de gestion en base a indicadores.

v'Realizar control de inventario.

v Controlar la calidad y cantidad de los Productos enviados por los proveedores,
confrontando con las especificaciones y las ordenes de compra.

v'Recibir todas las mercaderias adquiridas por el establecimiento y extender el
formulario de recepcion correspondiente.

v'Almacenar adecuadamente los articulos. Para esto se deberd establecer un sistema
codificacion y ubicacién fisica de ellos. A su vez se tendra un registro de ubicacion |
cada articulo en la bodega con el propdsito de facilitar su recepcion, ubicaciéon y
despacho.

v Entregar oportunamente la némina de aquellos articulos que estén por llegar a la
existencia minima.

v'Supervisar y controlar el aseo y orden de la Bodega, de modo que los articulos sea
convenientemente conservados.

v Preparar ndéminas de articulos vencidos u obsoletos e informar oportunamente al
Jefe.

v'Realizar cualquier tarea orientada por su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD!

CMP _ MINSA

1.3.f
CARGO: DESPACHADOR DE MATERIALES
- JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA

UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Direccion
Responsable de | Administrativa
Bodega bodega no médica |Financiera
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL

Lunes a

viernes de 8 horas

7am a4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION |EXPERIENCIA | - \paAcIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento de Cémputo y manejo de los
principales programas de Microsoft office.
- Capacidad en Administracién de Bodegas en
instituciéon Puablica o privada.
b) Habilidades minimas y deseables:

Bachiller. 6 meses

- En Gestién de inventarios

- En Procesos Logisticos.

- Contables y Administrativas

c) Actitudes minimas y deseables:
- Trabajo en equipo.

- Gestién de procesos.

OBJETIVO DE CARGO
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Entregar los materiales no médicos y de oficina del Hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir con las Normas y Reglamentos del hospital.

v' Responsable de entregar verificar los materiales de la Bodega.

v' Registrar, recepcionar, distribuir y cuadrar stock en bodega, entre otros.

v Entregar mensualmente informes de gestién en base a indicadores.

v’ Realizar control de inventario.

v’ Controlar la calidad y cantidad de los Productos enviados por los proveedores,
confrontando con las especificaciones y las 6rdenes de compra.

v Recibir todas las mercaderias adquiridas por el establecimiento y extender el
formulario de recepcion correspondiente.

v" Almacenar adecuadamente los articulos. Para esto se deberd establecer un
sistema de codificacion y ubicacién fisica de ellos.

v Tener un registro de la ubicacién de cada articulo en la bodega con el

propdésito de facilitar su recepcién, ubicacion y despacho.

v Entregar oportunamente los articulos que estén por llegar a la existencia
minima.

v' Mantener el aseo y orden de la Bodega,

v Preparar nébminas de articulos vencidos u obsoletos e informar oportunamente

al Jefe.
v Realiza cualquier tarea orientada por su jefe inmediato.
APROBADO I Ul VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CMP _ MINSA

CARGO: CONTADOR GENERAL

1.3.1
- JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Contabilidad Directora Direccion
Administrativa Administrativa
Financiera. Financiera
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes 8 horas
8am-5pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Para la aplicacion de leyes que regulen la
practica contable en el pais.
- Clasificacion y analisis de la informacion
contable.
- Sistemas operativos.
Licenciatura  en - Hoja de célculo.
contaduria 2 afos b) Habilidades minimas y deseables:
publica. - Aplicar métodos y procedimientos
contables.

contable.

c) Actitudes minimas y deseables:
-Responsabilidad.

-Tolerancia al trabajo bajo presion.

-Elaboracion y andlisis de la informacion

OBJETIVO DE CARGO

Analizar la informacion derivada de las transacciones generados del proceso de
contabilidad del hospital, verificando su exactitud, a fin de garantizar estados financieros
confiables y en tiempo oportuno.
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FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v Evaluar de forma constante el control de inventarios fisicos.

v' Administrar las actividades del departamento relacionadas con la elaboracién de
rendicion de cuentas, estados financieros y cierre anual de periodo contable.

v Revisar y firmar comprobantes diarios, egresos y conciliaciones bancarias.

v' Responsable del manejo de personal subalterno (funciones, horarios
extraordinarios, vacaciones y permisos)

v Dar seguimiento al cumplimiento de Auditoria.

v Integrar las Transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un
sistema oportuno y confiable

v informar sobre la gestion financiera en forma eficiente, Util para sustentar las
decisiones y para facilitar las tareas de control y de auditoria.

v' Registrar Estados Financieros que reflejen la situacion financiera, resultados de
operaciones, informes de activos fijos y de fondos de la Empresa. Ademas debe
producir informacioén del costo de los productos.

v Ejercer control sobre la ejecucidn presupuestaria, en cuanto a los gastos de
acuerdo a los créditos aprobados y los compromisos adquiridos.

v" Revisar que las solicitudes de pago estén debidamente soportadas.

v' Recepcién que evidencie la entrada y salida de bodega, farmacia y otras areas
del hospital.

v Certificar el Registro de Proveedor del Estado, actualizado y emitido por la
Direccion General de Contrataciones del Estado.

v Elaborar conciliaciones de los saldos en las cuentas de banco, con el propdsito
de revelar errores o transacciones no registradas  oportunamente, igualmente
deberan efectuar conciliaciones periddicas a los registros auxiliares en los
primeros 10 dias de cada mes.

v' Resguardar los documentos que respaldan las operaciones contables y son
propiedad de la filial Hospital Solidaridad.

v' Mantener sigilo sobre la informacion contenida en la documentacion propiedad de
la Empresa.

v Realizar otras funciones que le asigne su inmediato superior.

APROBADO Ao Ui VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD &%

CMP _ MINSA

HoEhilE CARGO: AUXILIAR DE CONTABILIDAD.
" JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Contabilidad |Contador General |Direccion Ninguno
Administrativa
Financiera
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a| 8 horas
Viernes
8am-5pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION |[EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
Capacidades minimas y deseables:
- Para la aplicacion de leyes que regulen la
practica contable en el pais.
- Clasificacion y analisis de la informacion
contable.
Técnico - Sistemas operativos.
medio en 1 afo - Hoja de calculo.
contabilidad. b) Habilidades minimas y deseables:

- Aplicar métodos y procedimientos contables.
-Elaboracién y analisis de la informacion
contable.

c) Actitudes minimas y deseables:
-Responsabilidad.

-Tolerancia al trabajo bajo presion.

OBJETIVO DE CARGO

Asistir al Contador general en el andlisis de la informacion derivada de las
transacciones generado del proceso de contabilidad del hospital, verificando su
exactitud, a fin de garantizar estados financieros confiables y en tiempo oportuno.
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FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v Elaborar asientos de diarios generales, némina y estados financieros.

v/ Controlar la entrada y salida de medicamentos, material de reposicién periédica de
las areas asignadas.

v Elaborar las declaraciones de impuesto, conciliaciones bancarias, control de activo
fijo.

v' Realizar sabana diaria de costos de laboratorio, medio diagnostico, sala de
operaciones, medicamentos, oncologia, farmacia, hospitalizacion MRP.

v Registrar egresos y comprobante de cheque.

v Revision de cuentas de los anexos de estados financieros y master kardex.

v Registrar la adquisicion de los activos fijos.

v' Control de bodega medica- no médica.

v' Impresion mensual.

v Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato superior.

APROBADO I Ul VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

b CARGO: KARDISTA
" JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Contabilidad | Contador General Ninguno
Direccion
Administrativa
Financiera
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a
Viernes 8 horas
8am-5pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
SDILEACIOR I E AIE A CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
Capacidades minimas y deseables:
Técnico  en 2 afio - Para la aplicacion de leyes que regulen la

Contabilidad.

practica contable en el pais.

contable.
- Sistemas operativos.
- Hoja de célculo.

-Elaboracion y analisis de la

contable.

-Responsabilidad.

-Tolerancia al trabajo bajo presion.

- Clasificacién y analisis de la informacion

b) Habilidades minimas y deseables:

- Aplicar métodos y procedimientos contables.

c) Actitudes minimas y deseables:

informacion

OBJETIVO DE CARGO

Controlar el ingreso y egreso de materiales, productos o medicamentos en bodega.
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FUNCIONES DEL CARGO

AR N N NN
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AN

ANANENEN

Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

Controlar el movimiento diario de las existencias de materiales, productos o
medicamentos en bodega, a través de tarjetas o sistemas automatizado.
Controla la cantidad de productos o medicamentos despachados a través de
solicitudes, requisas o recetas.

Codificar los ingresos por compras.

Controlar las existencias fisicas y el costo de los productos.

Realizar inventarios selectivos en forma periddica y verifica los saldos
conforme al libro auxiliar del kardex.

Efectuar inventario fisico de donaciones y desechos referentes al kardex.
Archivar la documentacion del kardex.

Registrar costos en tarjetas e informa el monto presupuestario a contabilidad.
Revisar las mermas mensuales en farmacia que ocurren por deterioro, roturas,
vencimientos.

Participar en la elaboracion del informe mensual de ingresos, egresos y saldos
de productos o medicamentos controlados.

Colaborar en la realizacién de inventario de activos fijos en coordinacién con
otras dependencias del hospital.

Elaborar cierre mensual por producto y lo remite al responsable de farmacia y
contabilidad.

Elaborar solicitud de pago en Excel, retenciones de impuesto para pago a la
DG, por cada fondo transferido al hospital.

Preparar la nédmina de cargo por servicios profesionales para pago a sub
prestadores médicos.

Registrar las mermas en el kardex diario y mensual.

Registro de solicitud de pago, asignacion de ejecucion presupuestaria a pago,
regularizaciéon de la némina, en el sistema integrado (SIAFI).

Registro de programacion de presupuesto por trimestre.

Validar las requisas, perfiles y entradas de farmacia.

Preparar informe mensual de ingresos y egresos de farmacia.

Realizar cualquier orientacion de su jefe inmediato superior.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
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CMP _ MINSA N
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD " -
Lo CARGO: CONTADOR “A”
: JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direcciéon
Administrativa
Contabilidad Contador General Financiera
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a viernes
8 horas

de 8am a 5pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

CAPACIDAD, HABILIDAD Y

EXPERIENCIA APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Para la aplicacion de leyes que
regulen la practica contable en el pais.
- Clasificacion y andlisis de la
informacion contable.
- Sistemas operativos.
. . - Hoja de célculo.

Licenciatura en o o

contaduria 2 afios b) Habilidades minimas y deseables:

publica. - Aplicar métodos y procedimientos

contables.

-Elaboracion y analisis de la informacion
contable.

c) Actitudes minimas y deseables:
-Responsabilidad.

-Tolerancia al trabajo bajo presion.

OBJETIVO DE CARGO

Asistir al Contador general en el analisis de la informacion derivada de las
transacciones generado del proceso de contabilidad del hospital, verificando su
exactitud, a fin de garantizar estados financieros confiables y en tiempo oportuno.

FUNCIONES DEL CARGO
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Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

Elaborar asientos de diarios generales, nomina y estados financieros.

Controlar la entrada y salida de medicamentos, material de reposicién periddica de
las areas asignadas.

Elaborar las declaraciones de impuesto, conciliaciones bancarias, control de activo
fijo.

Realizar sabana diaria de costos de laboratorio, medio diagnéstico, sala de
operaciones, medicamentos, oncologia, farmacia, hospitalizacion MRP.

Registrar egresos y comprobante de cheque.

Revision de cuentas de los anexos de estados financieros y master kardex.
Registrar la adquisicion de los activos fijos.

Control de bodega medica- no médica.

Impresion mensual.

Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato superior.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014

MINISTERIO DE SALUD
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CMP _ MINSA
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD
1.3.1.1 .
CARGO: RESPONSABLE DE TESORERIA
4 JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direccion Director Direccion
Administrativa Administrativo Administrativa
Financiera Financiero Financiera
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a Viernes
8am-5pm. 8 horas
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
-Manejo de programa de procesador de
textos avanzado y planilla electrénica.
Licenciado  en b) Habilidades minimas y deseables:
administracion - Para trabajar en equipo.
de empresas o .
Licenciado  en 3 afios - Para concretar resultados en el tiempo
publica y . -
finanzas. c) Actitudes minimas y deseables:

-Responsabilidad.

-Tolerancia al trabajo bajo presion.

OBJETIVO DE CARGO

Controlar la ejecucion de los ingresos y egresos obtenidos, de los depdsitos y
movimientos bancarios necesarios para cumplir con los objetivos propuestos por la

Unidad.

FUNCIONES DEL CARGO

219




Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

Controlar los recursos efectivos, documentos y valores pertenecientes a filial
Hospital Solidaridad.

Ejecutar diariamente la emision de cheques.

Registrar los fondos recibidos y el auxiliar de banco.

Elaborar recibos oficiales de caja.

Llevar registro electronico de los movimientos en tesoreria y caja general.
Realizar gestiones ante entidades bancarias.

Recibir de contabilidad solicitudes de pago.

Verificar el cumplimiento de documentacion soporte.

Llevar registro de cheque en custodia y entregados a beneficiarios.
Retirar del SILAIS, MINSA, planillas, cheques, pagos especiales.
Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

AN

NN R N

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014

220




Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital
Solidaridad Managua

2014

MINISTERIO DE SALUD

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CMP _ MINSA

1.3.2
CARGO: JEFE DE SERVICIOS GENERALES
UBICACION  |JEFE INMEDIATO S)EEQAEESE'I\'C%'A SUBORDINADO
SUPERIOR
Director
Servicios Administrativo Direccion
Generales financiero Administrativa
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES

Lunes a Viernes o
12 horas diaria

6am-6pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
SRCGAGION SAHARISNS S CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
-Trabajo en equipo.
Bachiller Ninguna b) Habilidades minimas y deseables:

- Demostrar seguridad en situaciones de
riesgo.
c) Actitudes minimas y deseables:

- Cortesia, buen trato y responsabilidad

OBJETIVO DE CARGO

Coordinar a todos los recursos del servicio y lograr mantener el orden, aseo y
seguridad de la institucion
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FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir las normas y reglamento interno aprobado por la Gerencia General del
hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v’ Participa en la entrega de guardia ante la Gerencia General.

v Programar, coordinar y dirigir las acciones de atencién preventivas y curativas
de los recursos del servicio.

v Participar en los consejos de direccion cuando se le solicite.

v Participar en el consejo técnico de la direccion administrativa.

v Participar en las licitaciones de insumo no medico cuando la gerencia general lo
solicite.

v' Presentar a la direccion administrativa para su aprobacién el plan de trabajo
anual del servicio y sus diferentes secciones.

v' Presentar a la direccion administrativa un analisis mensual, semestral y anual
del trabajo realizado en su servicio.

v' Cumplir y hacer cumplir todas las normas y procedimientos establecidos para la
buena marcha de las unidades y secciones de su departamento.

v' Exigir y velar que los pacientes tengan el mayor bienestar posible con la labor
de los recursos humanos de su servicio.

v' Exigir y hacer cumplir el reglamento disciplinario vigente.

v" Comunicar a la direccion administrativa las faltas o incumplimientos del personal
subalterno.

v' Desempefiar cualquier funcién relacionada con su cargo que le sea delegada
por el director administrativo.

APROBADO vl VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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13.2a CARGO: SECRETARIA EJECUTIVA DE SERVICIOS
GENERALES
UBICACION JEFE INMEDIATO ?ERPAE\SSLEJ:\(I;CXA SUBORDINADO
SUPERIOR
Servicios Jefe de Servicios |Direccion
Generales Generales. Administrativa
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Puede ser ubicada en cualquier &rea
: 8 horas o : .
Lunes a Viernes administrativa donde se requiera sus
8am a 5pm funciones
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento de Cémputo y manejo de los
principales programas de Microsoft office.
- Capacidad de analisis, expresién, redaccion,
coordinacion técnica y de organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.
- Para utilizar equipos informaticos.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.
Bachiller, - Para concretar resultados en el tiempo
secretariado 1 afio oportuno.
ejecutivo - Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar
de los demas.

- De solucion a problemas del usuario, cortesia
o0 tacto
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OBJETIVO DE CARGO

Brindar apoyo Secretarial al departamento de servicios generales en trabajos
Ejecutivos con el proposito de manejar y llevar un mejor control en cuanto a
documentos y acciones a tomar con referencia administrativa.

FUNCIONES DEL CARGO

v
v
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Cumplir con las Normas y Reglamentos del Hospital.

Redactar y transcribir las cartas y documentos que le sean ordenadas por su
Jefe.

Mantener y actualizar el archivo de su Direccién o Departamento.

Llevar el control y registro del sistema de archivo, documentos.

Llevar agendas de las citas, mensajes y reuniones de trabajo de su superior.
Garantizar la recepcion y envio de la correspondencia de su Direccién o
Departamento.

Mantener lista actualizada de los numeros telefénicos de las principales
dependencias e instituciones que tengan relacion con el hospital.

Realizar pedidos de los materiales necesarios para el desempefio de sus
labores y del equipo de trabajo (servicios generales).

Cumplir con el mantenimiento preventivo de los equipos a su cargo.

Informar oportunamente el desperfecto de los equipos de su Direccién o
Departamento.

Informar al Responsable sobre el grado de cumplimiento de las actividades
realizadas.

Hacer los roles de todos los recursos del servicio.

Realizar informes solicitados por las autoridades superiores.

Apoyo en las entrega de materiales de limpieza,

Llevar control de vacaciones y permisos de salidas del personal de servicios
generales

Realizar otras actividades que oriente su jefe inmediato

APROBADO VIGENCIA

ULTIMA
MODIFICACION

Octubre 2014
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e

R FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.3.2.b

CARGO: ASEADOR(A) HOSPITALARIA.
" JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Servicios Jefe de Servicios |Direccién
Generales Generales. Administrativa
JORNADA

HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
6am-6pm. 12 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
Primaria No se requiere| Actitudes minimas y deseables:
aprobada experiencia - Disciplina, Colaboracién y responsabilidad

OBJETIVO DE CARGO

Realizar labores de aseo y limpieza en el hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

Asear las areas asignadas segun los procedimientos establecidos.

.Mantener los utiles de limpieza en lugar destinados para ellos.

Cumplir con las normas establecidas por el personal que labora en el area
asignada.

Realizar desinfeccién terminal y concurrente bajo la supervision del personal
del &rea asignada.

v Participar en las reuniones programadas en su servicio.

v' Realizar limpieza de bodega, oficinas, bafios, ventanas, paredes, pisos y patio.
v' Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

AN N NN
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ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

OCTUBRE 2014
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FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.3.2.c CARGO: AGENTE DE SEGURIDAD INTERNA.
" JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Servicios Jefe de Servicios |Direccién Ninguno
Generales Generales. Administrativa
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
7am-7am. 24 horas Turnos de 24 horas cada 3 dias.

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Primaria
aprobada, 2 afos

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de uso de armas de fuego.

- Capacidad de analisis, expresion,
coordinacion técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas Laborales.

- Para utilizar armas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y motivacion.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar
de los demas.

- De solucibn a problemas del usuario,
cortesia o tacto

OBJETIVO DE CARGO
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Proteger la integridad fisica de las personas que laboran, los pacientes asi como el
resguardo de los bienes materiales del Hospital.

FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

Segun el area de ubicacion debe:
v Vigilar el area asignada con eficiencia y entrega en su labor.
v Verificar el funcionamiento de artefactos y accesorios eléctricos en pasadizos y
zonas libres.
Informar al jefe de turno cualquier anomalia presentada en su puesto de trabajo.
Evitar la salida de algun bien sin la debida autorizacion.
Controlar los pases asignados a familiares de pacientes con los debidos sellos
autorizados.
Abrir y cerrar las puertas en horarios previamente indicados, teniendo la
responsabilidad de seguridad de los mismos.
Evitar el comercio ambulatorio dentro del hospital y decomisar al que cometa este
tipo de falta.
Tratar amablemente a los pacientes y publico en general.
Orientar al paciente y publico en general sobre la ubicacién de los servicios.
Controlar e imponer orden en el ingreso de paciente y publico en general.
Invitar al pablico a retirarse una vez terminado el horario de visita.
Apoyar si fuera necesario en el traslado de pacientes.
Controlar el ingreso y salida del personal en horas de trabajo.
Llevar control de altas de los pacientes.
Hacer rondines en el area de trabajo asignada.
Controlar entrada y salida de vehiculos al hospital.
Revisar bolsos y carteras de los trabajadores a la entrada y salida del hospital.
Usar equipos y medios de la forma adecuada.
Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.
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ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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CARGO: CONDUCTOR DE AMBULANCIA.

- JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA

UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Servicios Jefe de Servicios | Direccion

Generales Generales. Administrativa

JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
ounes 2 T de 24 h da 3 di
i urnos de oras cada 3 dias.
Viernes 24 horas
7am a 7am.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION |EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento manejo de trasporte pesado.
- Capacidad expresion, coordinacion técnica y de
organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas Laborales.
- Para utilizar vehiculos.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.

Bachiller 2 afos - Para concretar resultados en el tiempo

oportuno.

- Para lograr cooperacion y motivacion.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar de
los demaés.

- De solucién a problemas del usuario, cortesia o
tacto

OBJETIVO DE CARGO
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Trasladar a los enfermos, heridos al hospital y a los convalecientes a su lugar de
destino, aplicando sus conocimientos y su destreza para evitar movimientos bruscos
gue puedan perjudicar a los pacientes.

FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v' Hacer traslados de pacientes al hospital y a otros Hospitales.

v Llevar el control del recorrido del vehiculo (itinerario) a su cargo para cubrir el
servicio.

v" Recomendar medidas de seguridad para el transporte de los pacientes.

v Estar a disposicion de los profesionales que tienen el control de salida de dicho
vehiculo.

v' Revisar a primera hora el estado del vehiculo a su cargo, controlando el nivel de
agua en el radiador, bateria, frenos, aceite de motor, gasolina, sistema eléctrico
y de transmision, de suspension, etc...

v' Solicitar la cantidad necesaria de combustible para cumplir con el trabajo
solicitado.

v' Mantener limpio el equipo rodante.

v' Comunicar al jefe inmediato de cualquier falla en el vehiculo asignado.

v Conducir el vehiculo de forma segura y eficiente.

v' Resguardar las herramientas que se le asignen, a perdida de estas sera
asumida por el trabajador.

v" Asumir con responsabilidad el puesto de trabajo y entrega de forma obligatoria a
su relevo.

v' Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO |ULTIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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CARGO: CONDUCTOR DE TRANSPORTE LIVIANO

- JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA

UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO

Servicios Jefe de Servicios |Direccion

Generales Generales. Administrativa

JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a T i I
i urnos segun ro
Viernes 8 horas g
7am a 5pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION |EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento manejo de trasporte liviano.
- Capacidad, coordinacién técnica y de
organizacion.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas Laborales.
- Para utilizar vehiculos livianos en general.
- Para ejecutar trabajos bajo presion.
- Toma de decisiones rapidas.

Bachiller 2 afos - Para concretar resultados en el tiempo

oportuno.

- Para lograr cooperacion y motivacion.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacién y entrega al servicio y bienestar de
los demaés.

- De solucién a problemas del usuario, cortesia o
tacto

OBJETIVO DE CARGO
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Trasladar a los recursos de la institucion a diferentes lugares que se le solicite.
aplicando sus conocimientos y su destreza para evitar movimientos bruscos que
puedan provocar accidentes

FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.

v Hacer traslados de recursos del hospital a otros lugares al igual que trasladar
materiales o MRP.

v Llevar el control del recorrido del vehiculo (itinerario) a su cargo para cubrir el
servicio.

v' Recomendar medidas de seguridad para el transporte de personas que abordan
el vehiculo.

v Estar a disposicion de los profesionales que tienen el control de salida de dicho
vehiculo.

v' Revisar a primera hora el estado del vehiculo a su cargo, controlando el nivel de
agua en el radiador, bateria, frenos, aceite de motor, gasolina, sistema eléctrico
y de transmision, de suspension, etc...

v' Solicitar la cantidad necesaria de combustible para cumplir con el trabajo
solicitado.

v' Mantener limpio el equipo rodante.

v' Comunicar al jefe inmediato de cualquier falla en el vehiculo asignado.

v Conducir el vehiculo de forma segura y eficiente.

v' Resguardar las herramientas que se le asignen, a perdida de estas sera
asumida por el trabajador.

v" Asumir con responsabilidad el puesto de trabajo y entrega de forma obligatoria a
su relevo.

v' Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO 1 Ul VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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CARGO: MENSAJERO

4 JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Servicios Jefe de Servicios |Direccion
Generales Generales. Administrativa Ninguno
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes a Viernes
8 horas
8am-5pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Destreza en el manejo de documentos.
-b) Habilidades minimas y deseables:
Primaria 1 afio - Facilidad para establecer relaciones
aprobada interpersonales.

- Seguimiento a instrucciones orales vy
escritas

c) Actitudes minimas y deseables:

- Capacidad organizativa.

OBJETIVO DE CARGO

Distribuir correspondencia y encomiendas dentro y fuera del hospital, utilizando los
medios adecuados, para cumplir con la entrega inmediata de las mismas.

FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las Normas y Reglamentos del hospital.

v’ Distribuir correspondencia en las distintas areas del hospital y filiales.

v' Hacer entrega de las correspondencias externas que emita la empresa a las
diversas instituciones publicas o privadas.

v Llevar y retirar los expedientes clinicos a las filiales del hospital.

v' Realizar las operaciones bancarias de la empresa.

v' Realizar compra de materiales, articulos de oficina y equipos que se requieren,
de acuerdo a las necesidades presentadas.

v' Reportar a Administracién los gastos ocasionados por transporte.

v' Chequear el estado mecanico del vehiculo.

v' Realizar cualquier tarea orientada por su jefe inmediato

APROBADO | ULTIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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1.3.3
CARGO: COORDINADOR DE MANTENIMIENTO.
) JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA
Director Direccion

Mantenimiento

Administrativo

Administrativa

JORNADA
HORARIO OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a viernes
8 horas

de 7am a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Ingeniero
Eléctrico o de

Carreras afines.

2 afos

a) Capacidades minimas y deseables:

- Manejo de equipo de oficina.

- Sistema de informacién en salud.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Tecnovigilancia.

- Mantenimiento de equipo biomédico.

c) Actitudes minimas y deseables:

- Responsabilidad.

OBJETIVO DE CARGO

Realizar mantenimiento para la conservacion de la infraestructura, bienes muebles y

equipo, en buen estado para la prestacion de los servicios de salud.
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FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir las normas y reglamento interno aprobado por la Gerencia General del
hospital y las obligaciones que establece el contrato respectivo.

v’ Participar en la entrega de guardia ante la Gerencia General.

v/ Supervisar todas las actividades que se realizan en su servicio (de
mantenimiento) y del personal (profesional y técnico) designado para el
cumplimiento de estas actividades.

v" Distribuir y coordinar el trabajo de acuerdo a las necesidades de su servicio y del
personal que dispone haciendo cumplir las normas y procedimientos generales y
especificos.

v’ Velar por el material que esta su cuido,

v/ Comunicar a su jefe inmediato cualquier eventualidad para que sea debidamente
subsanada.

v' Desempefiar otras tareas afines que se le deleguen.

v' Cumplir con las disposiciones y reglamentos del hospital establecida para el
servicio.

v’ Asistir y participar en las reuniones que se programen.

v’ Velar que los recursos humanos y pacientes tengan el mayor bienestar y
comodidad posible dentro del hospital

v’ Supervisar y hacer cumplir las normas establecidas para la realizacion de labores
de los recursos a cargo.

v Vigilar que el cumplimiento de la higiene, normas de desinfeccion y disciplina en
Su servicio.

v’ Participar en las licitaciones de insumos no médicos cuando la Gerencia General
lo solicite.

v' Elaborar el plan de trabajo anual de su servicio.

v' Planificar vacaciones de los recursos del servicio.

v/ promover y evaluar a los recursos a cargo.

v' Cumplir y hacer cumplir la jornada laboral del servicio.

v' Programar las vacaciones de los recursos a cargo.

v Realizar otra funcion asignada por las autoridades superiores de la institucion.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD | e

1.3.3.1
CARGO: OFICIAL DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIO.
" JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Coordinador de | Direccion

Mantenimiento

mantenimiento

administrativa

JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a viernes
8 horas

de 7am a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

bachiller

6 meses

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de fontaneria, electricidad.

- Capacidad de andlisis, expresion,
coordinacion técnica y de organizacion.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Para utilizar equipos eléctricos.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el tiempo
oportuno.

- Para lograr cooperacion y para motivar al
personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos
institucionales.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y bienestar
de los demés.

- De solucién a problemas del usuario, cortesia
o tacto.

OBJETIVO DE CARGO

Prestar oportunamente el servicio de mantenimiento del Hospital.
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FUNCIONES DEL CARGO
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Cumplir con las Normas y Reglamentos del hospital.

Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control, de los
programas y procesos de mantenimiento preventivo en todas las areas de la
institucion.

Ejecutar Mantenimiento Preventivo de planta fisica y equipos.

Realizar mantenimiento correctivo oportuno de acuerdo a la capacidad instalada.
Realizar trabajo de mantenimiento preventivo de acuerdo a programacion del
plan anual.

Realizar trabajo de mantenimiento correctivo de acuerdo a solicitudes
presentadas.

solicitar la compra de repuestos, accesorios y materiales para realizar los
trabajos de mantenimiento.

Asegurar el mantenimiento de los servicios basicos.

Evaluar el estado de las areas vulnerables del hospital.

Asegurar el abastecimiento de agua y energia eléctrica.

Verificar la disponibilidad y sefalizacion de las vias de acceso, circulacion y
evacuacion.

Realizar cualquier tarea orientada por su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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CARGO: TECNICO EN ELECTROMEDICINA

) JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA
Coordinador de | Direccion

Mantenimiento

mantenimiento

administrativa

JORNADA

HORARIO OBSERVACIONES
LABORAL

Lunes a viernes
8 horas

de 7am a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EXPERIENCIA
EDUCACION CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Manejo de equipo de oficina.
- Sistema de informacién en salud.
Conocimientos . b) Habilidades minimas y deseables:
3 anos

electrénicos

- Para utilizar equipos propios del trabajo.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

c) Actitudes minimas y deseables:

- Responsabilidad.

OBJETIVO DE CARGO

Mantener las

funcionamiento.

instalaciones y equipos de electro medicina del

Hospital en
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FUNCIONES DEL CARGO
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Cumplir con las Normas y Reglamentos del hospital.

Asegurar el funcionamiento continuo y eficaz de las instalaciones y equipos
minimizando las posibles paradas como consecuencias de averias.

Adecuar las instalaciones y equipos a las necesidades actuales del hospital.
Proponer correcciones de los programas de mantenimiento segun las
necesidades.

Tomar acciones correctivas en general o de primera intervencion en todos
aquellos equipos que asi lo requieran.

Tramitar informacién puntual relacionada con los equipos asignados.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control, de los
programas y procesos de mantenimiento preventivo en todas las éreas de la
institucion.

Ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo Planificado como estrategia para
la conservacion de planta fisica y equipos.

Realizar mantenimiento correctivo oportuno de acuerdo a la capacidad instalada.
Realizar o6rdenes de mantenimiento preventivas y correctivas de equipo
biomédico, industrial, mobiliario y planta fisica, ademas de los sistemas
eléctricos e informéticos, para el funcionamiento de la institucion.

Realizar  trabajo de mantenimiento correctivo de acuerdo a solicitudes
presentadas.

Gestionar la compra de repuestos, accesorios y materiales para realizar los
trabajos de mantenimiento.

Elaborar programa de mantenimiento de equipo biomédico.

Aplicar proceso de tecno vigilancia.

Asegurar el mantenimiento de los servicios béasicos.

Evaluar el estado de las areas vulnerables del hospital.

Realizar cualquier tarea orientada por su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.3.4
CARGO: ANALISTA DE SISTEMAS DE COMPUTACION.
JEFE INMEDIATO
p DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Director
Administrativo Direccion
Departamento . : Administrativa
L. Financiero. . ;
de Informatica. Financiera.
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a viernes 8 horas

de 7am a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Ingeniero de
Sistemas 0
Carrera afin.

2 afnos

a) Capacidades minimas y deseables:
- Herramientas e instrumentos propios del

trabajo.

-Planeacion Estratégica.

- Sistema de Gestion de Calidad.
b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.
¢) Actitudes minimas y deseables:
- Responsabilidad.

OBJETIVO DE CARGO

Administrar red de usuarios de aplicacion de indole corporativa, conectados al servidor

central, brindandoles asesoria para el mejor uso del software utilizado.
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FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las Normas y Reglamentos del hospital.

v’ Apoyar en la comprension y ejecucion de los procesos auxiliares e
instrumentales del &rea de desempefio.

v' Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion manejo y conservacion de recursos propios de la organizacion.

v/ Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas.

v' Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

v' Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos
y efectuar los controles periddicos necesarios.

v Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

v Realizar el andlisis, disefio, programacion, implantacion y mantenimiento de las
soluciones informaticas requeridas por la empresa.

v Dar soporte a las areas de la institucién en cuanto a soluciones informaticas.

v" Hacer respaldos de informacion.

v' Controlar, organizar y realizar el seguimiento de los procesos de los equipos de
computos.

v Establecer permisos y seguridades en el sistema central y en cada una de las
aplicaciones.

v Instalar software en los servidores centrales.

v' Dar soporte a los procesos de interface.

v Garantizar el funcionamiento del software y hardware.

v" Velar por la calidad e integridad de la informacion registrada.

v Planear la adquisicion e implantacion de sistemas de informacion administrativos
y gerenciales.

v Evaluar, negociar e implementar el uso de nuevas tecnologias informaticas.

v/ Realizar cualquier tarea orientada por su jefe inmediato.

APROBADO  |ULTIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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CMP _ MINSA

1.3.5
CARGO: RESPONSABLE DE BODEGA MEDICA
UBICACION JEFE INMEDIATO ?IEEIEAEQSE%?AI\A SUBORDINADO
SUPERIOR
Direccion
Responsable de | Administrativa
Bodega insumos Médicos |Financiera
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a viernes
8 horas

de 8am a 5pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Licenciado en
contabilidad o
carreras afines

6 meses

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo de los

principales programas de Microsoft office.

- Capacidad en Administracion de Bodegas

en institucién Publica o privada.

b) Habilidades minimas y deseables:

- En Gestiéon de inventarios

- En Procesos Logisticos.

- Contables y Administrativas

c) Actitudes minimas y deseables:

- Trabajo en equipo.

- Gestion de procesos.

OBJETIVO DE CARGO

Administrar las bodegas de Abastecimiento Médico del Hospital.
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FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir con las Normas y Reglamentos del hospital.

v Responsable de Dirigir y Administrar la Bodega a su cargo.

v’ Control de procesos internos de las bodegas.

v" Registrar, recepcionar, distribuir y cuadrar stock en bodega, entre otros.

v Entregar mensualmente informes de gestién en base a indicadores.

v’ Realizar control de inventario.

v’ Controlar la calidad y cantidad de los medicamentos enviados por los
proveedores, confrontando con las especificaciones y las 6rdenes de compra.

v Recibir todas las mercaderias adquiridas por el establecimiento y extender el
formulario de recepcion correspondiente.

v" Almacenar adecuadamente los medicamentos. Para esto se debera establecer un
sistema de codificacion y ubicacion fisica de ellos. A su vez se tendra una ubicac
de cada medicamento en la bodega con el propésito de facilitar su recepcion,
ubicacién y despacho.

v Entregar oportunamente la némina de aquellos medicamentos que estén por
llegar a la existencia minima.

v/ Supervisar y controlar el aseo y orden de la Bodega, de modo que los articulos
sean convenientemente conservados.

v Preparar nominas de medicamentos con poco movimiento y medicamentos vencidc
informar oportunamente al Jefe.

v Revisar érdenes de compra.

v Verificar que los medicamentos estén en perfectas condiciones.

v’ Dar prioridad a medicamentos con cadena de frio.

v Ordenar los medicamentos dependiendo del peso y volumen de estos.

v Realizar cualquier tarea orientada por su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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CMP _ MINSA

1.3.5.1 CARGO: DESPACHADOR DE ALAMACEN DE
MEDICAMENTOS E INSUMOS
. JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION | SinERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direccioén

Bodega Medica

Responsable de

bodega médica

Administrativa
Financiera

JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes a viernes
8 horas

de 7am a 4pm

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Bachiller

6 meses

a) Capacidades minimas y deseables:

- Conocimiento de Cémputo y manejo de los
principales programas de Microsoft office.

- Capacidad en Administracion de Bodegas
en institucién Puablica o privada.

b) Habilidades minimas y deseables:

- En Gestion de inventarios

- En Procesos Logisticos.

- Contables y Administrativas

c) Actitudes minimas y deseables:

- Trabajo en equipo.

- Gestion de procesos.

OBJETIVO DE CARGO

Administrar la bodega de Abastecimiento Médico del Hospital.
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FUNCIONES DEL CARGO

- Cumplir con las Normas y Reglamentos del hospital.

- Recibir los productos de los proveedores.

- Revisar 6rdenes de compra.

- Verificar que los medicamentos estén en perfectas condiciones.

- Dar prioridad a medicamentos con cadena de frio.

- Ordenar los medicamentos dependiendo del peso y volumen de estos.
- Llevar un control de inventario con fechas de vencimiento.

- Realizar cualquier tarea orientada por su jefe inmediato.

ULTIMA
APROBADO MODIEICACION VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

CMP _ MINSA .,
FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD {8
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CARGO: RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS

UBICACION |JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA
Recursos Direccion Gerencia Ninguno
humanos Administrativa General
JORNADA
HORARIO OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a| 8horas
Viernes 8am
a 5pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION |EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Manejo de los principales programas de
Microsoft office.
- Trabajo en equipo
Licenciatura b) Habilidades minimas y deseables para:
en 5 afios - Motivar a los trabajadores.

Administracion

de Empresas

- Crear espiritu de trabajo en equipo.

- Establecer relaciones con los miembros de
la organizacion.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion, servicio, vocacion y entrega al

servicio y bienestar de los demas.

OBJETIVO DE CARGO

Administrar los procesos relacionados con el recurso humano, entre ellos selecciéon y

contratacion de personal, capacitacién, evaluacién, compensacion e Higiene vy

seguridad respetando las leyes vigentes del pais.
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FUNCIONES DEL CARGO

v' Cumplir con las Normas y Reglamentos del hospital.

v Entrevista al personal a contratar

v Elaborar contratos a nuevos ingresos

v Asistir a reuniones del consejo técnico

v Llevar a cabo procesos disciplinarios

v Autorizar la elaboracion de planilla de liquidaciones por preaviso o despido del
personal
Realizar, comisiones tripartitas
Revisa y autoriza nominas salariales y de transporte.
Revisar y autorizar préstamos y deducciones para compra de medicamentos a los
trabajadores.
Reportar ingreso al INSS
Establecer tiempo de prueba a induccién
Autorizar la elaboracibn de altas, bajas, cambios, permisos, sanciones de
trabajadores

v Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO OLTIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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1.3.6.1 CARGO: ANALISTA DE RECURSOS LABORALES
UBICACION JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA
Recursos Responsable de | Direccion
humanos recursos humanos | Administrativa
HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a
Viernes 8am 8 horas
a 5pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION |EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
- Manejo de los principales programas de
Microsoft office.
- Coordinacion técnica y de organizacion.
Bachiller b) Habilidades minimas y deseables:

estudiante de
Licenciatura
de tercer afio
de
administracion

de empresas

1 afio minimo

Planificar en materia de

humanos.

recursos

Comunicarse en forma clara y precisa.

Segquir instrucciones tanto orales como

escritas.

Expresarse claramente de manera oral y

escrita.
¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion, entrega al servicio y bienestar

de los demas.
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OBJETIVO DE CARGO

Asistir al responsable de recursos humanos en la administracion de los planes y

programas para el desarrollo del personal, supervisando el cumplimiento de politicas y

procedimientos establecidos por la unidad.

FUNCIONES DEL CARGO

v Elaborar la nomina de la Institucion

v Calcular los beneficios sociales que la administracion del Hospital otorga
trabajadores.

Entregar colilla de INSS a los empleados cada mes.

Recepcion de correspondencia enviada y recibidas de o las oficinas

Revision de roles de turnos

Determinar el monto de liquidaciones ante la renuncia de los trabajadores.
Realizar constancias salariales a los trabajadores

Declarar subsidios ante el INSS de los trabajadores

D D N N N N N N

Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

a los

APROBADO |ULTIMA VIGENCIA
MODIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD S

CMP _ MINSA

1.3.7
CARGO: SUPERVISOR DE LAVANDERIA.
p JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Lavanderia Director Ninguno
Administrativa Gerencia
Financiera General
JORNADA
HORARIO L ABORAL OBSERVACIONES
Lunes
Viernes 12 horas diaria
6:30am-
6:30pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
Primaria -Manejar el equipo utilizado en lavanderia.
aprobada No necesaria. b) Actitudes minimas y deseables:

-Responsabilidad
-Tolerancia al trabajo bajo presion.

OBJETIVO DE CARGO

Proveer a todos los servicios y unidades del hospital de ropa limpia de manera
oportuna evitando deterioro y pérdidas excesivas.

FUNCIONES DEL CARGO

v" Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.
v' Evaluar capacidad operativa del personal.
v' Coordinar los requerimientos inmediatos de ropa, informando recursos y

limitaciones.

v Proporcionar requerimientos extraordinarios de ropas al area que lo amerite.
v' Garantizar el suministro de ropa las 24 horas.
v Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Octubre 2014
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Coehl/ct CARGO: LAVADOR/PLANCHADOR DE HOSPITAL
" JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Lavanderia Supervisor de | Direccion Ninguno
Lavanderia Administrativa
Financiera
JORNADA
HORARIO LABORAL OBSERVACIONES
Lunes 12 horas diaria
Viernes
6:30am-
6:30pm.
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
-Manejar el equipo utilizado en lavanderia.
Primaria No necesaria. b) Actitudes minimas y deseables:
aprobada -Responsabilidad

-Tolerancia al trabajo bajo presion.

OBJETIVO DE CARGO

Proveer a todos los servicios y unidades del hospital de ropa limpia de manera

oportuna evitando deterioro y pérdidas excesivas.

FUNCIONES DEL CARGO

AN N NN

labor y parto.

AN NI NN

Seleccionar ropa manchada.
Lavar ropa contaminada.
Distribuir ropa limpia en las diferentes areas del hospital.
Realizar cualquier tarea afin asignada por el jefe inmediato.

Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.
Organizar el manejo de la ropa del hospital y sus filiales.

Cumplir con la entrega de ropa en todo el hospital y sus filiales.

Garantizar a los pacientes del Hospital la ropa completa en tiempo y forma.
Seleccionar la ropa segun las areas sea esta quirdrgica, hospitalizacién y de

APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Octubre 2014
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CMP _ MINSA

1.3.8 CARGO: RESPONSABLE DE INSUMOS MEDICOS
- JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA

UBICACION SUPERIOR JERARQUICA SUBORDINADO
Direccion

Insumos Administrativa Gerencia

Médicos Financiera General
JORNADA

HORARIO LABORAL OBSERVACIONES

Lunes a

Viernes 8am
a 5pm

8 horas diaria

REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO

EDUCACION

EXPERIENCIA

CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITU

D

Lic.
administracion

de Empresa

a) Capacidades minimas y deseables:
- Conocimiento de Computo y manejo
principales programas de Microsoft office.
b) Habilidades minimas y deseables:

- Técnicas y administrativas.

- Para ejecutar trabajos bajo presion.

- Toma de decisiones rapidas.

- Para concretar resultados en el
oportuno.

de los

tiempo

- Para lograr cooperacion y para motivar al

personal.

- De liderazgo para el logro de los objetivos

institucionales.
¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion y de servicio.

- De vocacion y entrega al servicio y bienestar

de los demas
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OBJETIVO DE CARGO

Ordenar el manejo de los medicamentos en la unidad de salud asi como

reconocimiento en todo momento el nombre, concentracion, buen estado, via de

administracion y fecha de vencimiento de los medicamentos.

FUNCIONES DEL CARGO

- Administrar el despacho de los medicamentos-

- Garantizar el despacho de los insumos
- Controlar y validar los inventarios
- Garantizar el almacenamiento de los insumos médicos.

- Realizar otras tareas que oriente su feje superior.

APROBADO

ULTIMA
MODIFICACION

VIGENCIA

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD
CMP _ MINSA

1.3.8.1

CARGO: RESPONSABLE DE FARMACIA

Viernes 7am

, JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA

UBICACION SUBORDINADO

SUPERIOR JERARQUICA
Consulta Responsable  de|Direccion Ninguno
externa insumos médicos | Administrativa

Financiera

JORNADA
HORARIO OBSERVACIONES

LABORAL
Lunes a

a 5pm 8 horas diaria
2 Sébados
alternos
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD

Lic. Quimica
— farmacia
Licencia en

Farmacia

2 afos minimo

a) Capacidades minimas y deseables:

- Manejo de los medicamentos en general.

b) Habilidades minimas y deseables:

- Toma de decisiones rapidas.

¢) Actitudes minimas y deseables:

- De atencion, servicio, vocacion y bienestar

de los demas.

OBJETIVO DE CARGO

Hospital.

Administrar la prestacion del servicio farmacéutico a los pacientes que asisten al
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FUNCIONES DEL CARGO

v

v

AN N Y U N NN

Dirigir el servicio farmacéutico de la institucion.

Apoyar el desarrollo de las actividades basicas del sistema de suministro de
medicamentos y demas insumos de la salud,

Supervisar al personal (despachadores) que realicen una buena dispensacion
Realizar el pedido de medicamentos requeridos por el area.

Hacer el informe mensual de psicotropicos.

Elaborar el rol de turnos del personal de farmacia

Vigilar y custodiar los bienes e insumos de la farmacia

Controlar el vencimiento de medicamentos

Organizar la ubicacién de medicamentos en el area de farmacia.

Realizar las tareas orientadas por su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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1.3.8.2
CARGO: DESPACHADOR DE FARMACIA
5 JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA
Responsable  de |Insumos
Farmacia Farmacia Médicos Ninguno
JORNADA
HORARIO OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a|Variable segun el
Viernes 7 am |turno
-4 pm
Turnos de 12
horas dia de
por medio
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION | EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
_ - Manejo de los medicamentos en general.
Bachiller ,

estudiante de
Licenciatura

en Farmacia

b) Habilidades minimas y deseables:

- Toma de decisiones rapidas.

c) Actitudes minimas y deseables:

- De atencidn, servicio, vocacion y bienestar de los

demas.
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OBJETIVO DE CARGO

Entregar a los usuarios los medicamentos y materiales solicitados.

FUNCIONES DEL CARGO

v Cumplir con las normas y reglamentos del Hospital.
v Despachar los medicamentos solicitados al publico y las sub bodega de la
institucion.

v Despachar recetas de hospitalizacion

v Digitar recetas en el sistema

v Rellena los estantes

v Validacion de recetas

v Recibir pedido en la bodega

v Retirar medicamento de almacén y cargar

v Participar en la realizacion de inventarios generales

v Despachar consolidados y recetas de hospitalizacion

v Mantener arreglado los farmacos y limpios los estantes.

v Realizar otras tareas que oriente su jefe inmediato.
APROBADO OLTIMA VIGENCIA

MODIFICACION

Octubre 2014
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CMP _ MINSA

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

1.3.9
CARGO: RESPONSABLE DE UNIDAD DE ATENCION AL
CLIENTE
3 JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA
UBICACION SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA
Consulta Jefatura de | Direccion
Externa Consulta Externa | Administrativa
Financiera
JORNADA
HORARIO OBSERVACIONES
LABORAL
Lunes a Hacer presencia fisica los dias sabados que sea
Viernes 7am a 8 horas requerido
3pm
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION |EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
a) Capacidades minimas y deseables:
-Atencion al cliente.
b) Habilidades minimas y deseables:
_ - Técnicas y administrativas para:
Bachiller 6 meses ) ) . .
-Ejecutar trabajos bajo presion.
c) Actitudes minimas y deseables:
-De atencién y de servicio.
-De solucién a problemas del usuario.

OBJETIVO DE CARGO
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Asistir y dar respuesta a las necesidades de los asegurados del hospital solidaridad.

FUNCIONES DEL CARGO

Cumplir las normas y reglamentos del Hospital.

Divulgar los beneficios y bondades de los servicios de salud que oferta la
empresa.

Realizar la captacion de nuevos adscritos y la renovacion de contratos vencidos
en la cartera.

Dar seguimiento a las insatisfacciones de sus clientes.

Orientar a los asegurados que requieren de los servicios que brinda la

institucién. ( ubicaciébn de exdmenes, expedientes pendientes, citas con
diferentes especialidades)

Informar sobre la limpieza o anomalias que ocurren en cuanto a la atencion de
los pacientes, para dar una mejor atencion

Realizar las tareas orientadas por su jefe inmediato.

ULTIMA

APROBADO VIGENCIA

MIFICACION

Octubre 2014
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MINISTERIO DE SALUD

FILIAL MANAGUA HOSPITAL SOLIDARIDAD

CMP _ MINSA

1394 CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

UBICACION JEFE INMEDIATO | DEPENDENCIA SUBORDINADO
SUPERIOR JERARQUICA

Consulta Responsable  de Direccion

externa unidad de atencién | administrativa

Informacion al cliente financiera

HORARIO JORNADA OBSERVACIONES
LABORAL

Lunes a 8 0 12 horas|Los recursos humanos se distribuyen en

Viernes segun la jornada diferentes turnos.

6:30am a

3:30pm

De 7am a4pm

De 7pm
a’7am
REQUISITOS MINIMOS DEL CARGO
EDUCACION |EXPERIENCIA CAPACIDAD, HABILIDAD Y APTITUD
Bachiller 6 meses a) Capacidades minimas y deseables:
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-Atencién al cliente.

b) Habilidades minimas y deseables:
- Técnicas y administrativas para:
-Ejecutar trabajos bajo presion.

¢) Actitudes minimas y deseables:
-De atencion y de servicio.

-De solucién a problemas del usuario.

OBJETIVO DE CARGO

Apoyar las necesidades presentadas por los asegurados del hospital solidaridad.

FUNCIONES DEL CARGO

v
v

Cumplir las normas y reglamentos del Hospital.
Brindar informacion a los pacientes sobre areas de atencion, resultados de

examenes, citas a especialidades, cobertura de atencién de la IPSS.

Realizar Contratos de Adscripcion.

Informar sobre la limpieza del centro, velar porque los oasis estén disponibles
al asegurado en las diferentes areas de atencion.

Reportar cualquier anomalia al superior inmediato o jefe de area sobre
cualquier atencion deficiente al asegurado.

Sellar constancias médicas, (orden de leche, realizacién constancias de
laboratorio).

Informar a pacientes sobre altas y bajas en el sistema (verificacion).

Llenar encuestas de satisfaccion a los usuarios etc.

Grabar en el sistema de derecho de atencién médica a pacientes con cartas de
nota de crédito INSS.

Verificar resultados de examenes patologicos y PAP en el sistema.

Realizar las tareas que oriente su jefe inmediato.

APROBADO VIGENCIA

ULTIMA
MODIFICACION

Octubre 2014

260



Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

Conclusiones

Segun el andlisis de la situacion actual de Hospital Solidaridad, se concluye que la
estructura organizacional y el Manual de funciones, estan desactualizados y no se
corresponde con el tamafio actual de la institucion en relacion a la cantidad de personas

que laboran actualmente, el crecimiento en areas de servicio y de infraestructura.

Se propasé la estructura organizacional de forma funcional por lo que se definieron las
siguientes aéreas:

e Gerencia general

e Direccién medica

e Unidad de programas médicos

e Direccidon administrativa financiera

La direccion médica estd conformada por 19 unidades de servicio, la direccidon
administrativa financiera 9 unidades. Y la unidad de programas médicos que es la unidad
nueva dentro del marco organizacional es Unica y no se derivan de ella ningun area o

departamento alguno.

Se realizaron cambios en los nombres de cargos existentes segun la nomina actual que se
nos facilito donde consideramos que mas del el 50% de estos cargos no estaban definidas
las funciones dentro del manual actual que se utiliza, por lo que se considera que lo mas
correcto seria la implementacion de este nuevo manual de funciones basados en la nueva

estructura organizacional y funcional
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Cabe sefialar que esta decision se toma partiendo de las funciones especificas de cada
uno de los cargos ya que varian en cuanto a las mismas. Consideramos que no es lo mas
conveniente el utilizar el mismo nombre de cargo cuando sus funciones y dependencia no
correlacionan entre si, Para dar uso a estos cambios mostramos los nombres de los cargos
con que se cuentan en la actualidad y su propuesta respectiva que define con su nombre la

propuesta en si.

NOMBRE DEL CARGO NOMBRE DEL CARGO
ANTERIOR PROPUESTO

Resp. de Bodega | Responsable de bodega Medica
Resp. De Bodega Il Responsable de bodega no medica
Resp. de Oficina 3 Responsable de epidemiologia
Resp. de Oficina 3 tesoreria
Resp. de Oficina 5 Jefe de servicio generales
Resp. de Oficina 5 Contador General
Resp. de Oficina 5 Jefe de Mantenimiento
Resp. de seccion Jefa de central de equipo
Resp. De unidad Coordinador de admision
Resp de unidad Coordinadora atencion al cliente

. Coordinadora de enfermeria sala de
Resp de unidad :

operaciones

Resp. Depto. 4 Jefa de laboratorio
Resp. Depto. 4 Jefa de insumos médicos
Resp. Dpto. 1 Jefa de enfermeria consulta externa
Resp. Dpto. 3 Jefa de Farmacia
Resp. Oficina 6 Coordinador de Recursos Humanos

262



Propuesta de Actualizacién del Manual de Funciones del Hospital 2014
Solidaridad Managua

Recomendaciones

A partir de la actualizacion del Manual de funciones del Hospital Solidaridad se
recomienda:

- Dar a conocer a los trabajadores las funciones definidas en cada puesto de trabajo.

- Seleccionar un método de evaluacion al desempefio que permita definir el periodo
de frecuencia, los indicadores, los sistemas de incentivos al personal de la
institucion.

- Actualizar al menos de forma anual el Manual de Funciones.

- Garantizar que cada jefe de servicio, Departamento o Unidad mantenga a mano la
ficha Laboral de los recursos a su cargo.

- Establecer Normas y Protocolos de Funciones al personal en general.
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