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V.- MISION

SOMOS UN HOSPITAL DESCONCENTRADO DEL IHSS,
DOCENTE ASISTENCIAL DEL TERCER NIVEL DE
COBERTURA Y REFERENCIA NACIONAL QUE BRINDA
ATENCION MEDICA  ESPECIALIZADA EN FORMA
INTEGRAL, OPORTUNA, EFICAZ Y HUMANIZADA A LA
POBLACION ASEGURADA; CON PERSONAL ALTAMENTE
CALIFICADO, COMPROMETIDO Y CON ESPIRITU DE
SERVICIO, CON LA MEJOR TECNOLOGIA DISPONIBLE EN E
L PAIA'Y UN MODELO DE GERENCIA PARTICIPATIVA E
INNOVADOR, BASADO EN VALORES, CENTRADO EN EL
PACIENTE Y CAPAZ DE GARANTIZAR PROCESOS
ASISTENCIALES EFICIENTES Y SATISFACTORIOS.
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V.- VISION

SER EL HOSPITAL DE MAYOR PRESTIGIO EN EL PAIS, CON
ALTA CAPACIDAD RESOLUTIVA QUE BRINDA ATENCIION
MEDICA  ESPECIALIZADA RAPIDA, OPORTUNA Y
PERSONALIZADA, CON MEJOR TECNOLOGIA'Y PERSONAL
ALTAMENTE COMPROMETIDO A SERVIR A SUS
PACIENTES CON COMPRENSIO, CON EXCELENCIA' Y CON
LOS MAS ALTOS VALORES ETICOS Y MORALES

Organizacion y Métodos




VI1.- INTRODUCCION

La Administracion Superior del Instituto Hondurefio de Seguridad Social, basado en los
principios de la planificacion estratégica, punto de partida de la gestion administrativa y de
la toma de decisiones, ha disefiado una nueva Estructura Organizacional, para dar una
pronta y oportuna respuesta a las necesidades que a diario se presentan y requieren de
acciones inmediatas para su solucion y en donde nuestros asegurados figuran como

principal objetivo de la organizacion.

Las modificaciones efectuadas se sustentan en la vision y mision Institucional, que las
autoridades superiores definieron para el Instituto, que establece los objetivos que se
pretenden lograr en el corto, mediano y largo plazo, por lo que todos los miembros de la

organizacion deben unir esfuerzos para su cumplimiento.

En el documento se describe de manera precisa, los niveles de autoridad, se muestran los
organos de mayor y menor jerarquia, definiciéon clara de la autoridad que existe entre un
superior y sus colaboradores, con especificacion de las funciones asignadas a cada uno de
los dérganos que conforman la nueva estructura, misma que puede ser objeto de
modificaciones creando o suprimiendo dérganos, conforme a las exigencias y/o necesidades

de la poblacién asegurada y sus beneficiarios.

La estructura organizacional fue aprobada por la Honorable Junta Directiva en Resolucion
No. 12 del 20 de Julio 2011, Acta No. 29-2011 del 20 de Julio 2011 y por parte de la
Direccion Ejecutiva en memorando No. 3112-DE-2013 del 30 de Abril 2013, conforme a
ello se emite el “ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES”, que sera aplicado a
todos los érganos de la Institucion, con la pretension de que se convierta en un instrumento
de trabajo accesible a todas las areas, que les permita conocer la organizacién, sus
responsabilidades vy realizar su trabajo e implementarlo en sus planes de trabajo, lo

conceptualizado en el presente documento.
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VIl.- MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL

I.H.S.S.

MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE:

DEPENDE:

SUPERVISA

OBJETIVO

CODIGO_HE-RCS0O-100

GERENCIA GENERAL HOSPITAL DE
ESPECIALIDADES

SUB GERENCIAREGIONAL DE ENFERMEDAD
MATERNIDAD (CENTRO-SUR-ORIENTAL)

* COMITE DE DIRECCION

CONTROL DE GESTION

ASESORIA LEGAL
SISTEMATIZACION (TECNOLOGIAE
INFORMATICA)

DIRECCION MEDICO ASISTENCIAL
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS GENERALES

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y coordinar con las Unidades de Gestion
hospitalaria y administrativa, la presentacion de servicios integrales de salud en el 11 y Il
nivel de atencion médica a nuestros pacientes, haciendo uso racional de los recursos y la
organizacion e implementacion del proceso de descentralizacién de los Hospitales, para
brindar una eficiente prestacion de servicios de afiliados y beneficiarios de la seguridad

social.

FUNCIONES

Para alcanzar su objetivo, el Hospital de Especialidades, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Dirigir la planeacion, organizacion, ejecucion y coordinacién de las actividades que
se realizan en los programas de Enfermedad-Maternidad y administrativos

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Gestionar, organizar y coordinar todos los recursos sanitarios fisicos y humanos del
Hospital.

- Supervisar y coordinar el trabajo que realizan las diferentes unidades de gestion
médica y administrativa, mediante el control de actividades intermedias o finales.

- Asegurar la difusion e implementacion de politicas, normas, procedimientos y
programas que emitan los érganos normativos del nivel central.
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- Revisar las evaluaciones que se realizan en los servicios de salud, que proporciona
el Hospital, para efectuar el disefio e implementacion de politicas estratégicas que
satisfagan la demanda de servicios de la poblacion

- Dirigir el Comité de Direccién y la Comision de mejora continua de la calidad

- Promover y participar en el desarrollo de investigaciones en salud y docencia

- Establecer mecanismos de control para el suministro oportuno y uso racional de los
insumos

- Desarrollar el trabajo del Hospital en forma interdisciplinaria, para mejorar las
condiciones de salud y bienestar de la poblacion asegurada

- Dirigir y apoyar la implementacién de los procesos de desconcentracion y
descentracion de la administracion, para la prestacion de los servicios eficientes y
eficaces

- Velar por la garantia de calidad de los servicios de salud que se prestan

- Administrar al personal a su cargo, autorizando y tramitando las acciones de
personal que se ameriten

- Atender las quejas y problemética de pacientes, visitantes y personal del Hospital
procurando resolverlos satisfactoriamente y de forma inmediata a través de las
dependencias encargadas.

- Autorizar las compras de suministros, material médico quirdrgico y de emergencia
del Hospital

- Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales y administrativas

- Dirigir el desarrollo y mejora de los servicios de salud

- Coordinar las actividades de atencion médica administrativa y de servicios con los
Hospitales

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo-Presupuesto del Hospital

- Representar al Hospital ante las autoridades superiores

- Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de sus
Areas

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

If/mm/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-110

NOMBRE: COMITE DE DIRECCION

DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL
SUPERVISA A:

OBJETIVO:

Asesorar y apoyar el proceso de conduccion de la Direccion General del Hospital de
Especialidades, en la prestacion de servicios integrales de salud al adulto y nifio, que se
encuentran hospitalizados o en la consulta ambulatoria a fin de restablecer su salud a través
de la ejecucion de acciones de promocién, prevencion, recuperacion y rehabiliTacion

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Comité de Direccion, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar y controlar las actividades del Comité de Direccion

- Estudiar, adoptar y aplicar las normas emanadas del sistema de salud y las que
formule las partes normativas del nivel central

- Analizar los objetivos del Hospital y evaluar el grado de consecucion de los
mismos.

- Analizar y dar su aprobacion a la propuesta de presupuestos del Hospital, para
efectos de su posterior tramite.

- Estudiar y establecer las medidas necesarias para mejorar el funcionamiento de los
diversos servicios y unidades del Hospital

- Hacer el diagndstico de salud de su area de influencia

- Elaborar los programas que respondan a la demanda de salud, que haga su
Comunidad.

- Disefiar y operar en coordinacion con las unidades técnicas, normativas y Unidades
Gestion Hospitalarias, un sistema de seguimiento y evaluacion de los procesos, con
base en indicadores de direccion, desempefio y eficiencia

- Consolidar las acciones institucionales que impulsan procesos de cambio de la
cultura institucional que garantice el mejoramiento interno de las interrelaciones de
los procesos con base en indicadores de direccion, desempefio y eficacia

- Impulsar y apoyar el proceso de descentralizacion y desconcentracion de los
Hospitales.

Organizacion y Métodos




13

- Validar e implementar en coordinacion con los 6rganos normativos y operativos, l0s
nuevos modelos de organizacion

- Orientar a los oOrganos operativos, sobre presupuestas de estructura, nuevos
esquemas de funcionamiento y criterios, para clasificar las unidades de servicio que
garantizan la calidad de los servicios

- Definir la politica de recursos humanos, de acuerdo con las directrices establecidas
por los 6rganos competentes del IHSS

- Emitir Resoluciones de caracter técnico administrativo, relacionado con propuestas
y proyectos que presenten las areas

- Estudiar y aprobar el programa de compras y la propuesta de Plan de Inversiones
del Hospital, de acuerdo con las directrices establecidas por los Organos
competentes del IHSS.

- Evaluar los informes periédicos presentados por las areas del Hospital y proponer
los correctivos necesarios

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO 120

NOMBRE: JUNTAS LOCALES DE PARTICIPACION CIUDADANA
DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL

SUPERVISA A:

OBJETIVO:

Es un grupo representativo de la Comunidad, en el &mbito del Hospital, que tiene como
objetivo promover la participacion activa de la ciudadania o comunidad en la prevencién de
enfermedades, a través de conocimientos de los riesgos y condiciones de salud, que
fomenten estilos de vida saludables, asi mismo velar por la transparencia de la gestion
gerencial.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo la Junta Local de Participacion Ciudadana, tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Participar, organizar y controlar las actividades de la Junta de Participacion
Ciudadana.

- Estudiar, adoptar y aplicar las normas emanadas del sistema de salud

- Valorar las solicitudes de servicio que la comunidad requiera, a través de su
representante.

- Establecer las formas de participacion que la comunidad debe asumir como
colaboracion para obtener el cumplimiento de objetivos

- Recibir e investigar las denuncias presentadas por personas naturales, juridicas y
empleados del Hospital

- Definir planes y estrategias para difundir el conocimiento de los derechos
ciudadanos en lo referente a promocion y prevencién de la salud

- Formular propuestas, para procesar las quejas y reclamos de los cotizantes y
beneficiarios del sistema de Seguridad Social

- Formular estrategias que facilite la colaboracion de los diferentes grupos
organizados de la comunidad, ejerciendo liderazgo en los procesos de cambio de las
acciones de salud local.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-130

NOMBRE: CONTROL DE GESTION

DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Producir informacion Gtil para la gestion y el control de gestion a través del desarrollo y
mantenimiento de un sistema informativo que satisfaga, tanto a los requerimientos internos
como externos de informacion y permita tomar decisiones.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Control de Gestion tendra la suficiente autoridad para realizar
las funciones siguientes:

Organizar y controlar la informacion para una adecuada toma de decisiones

Asistir a la Direccion General del Hospital en la implementacion de las politicas de
gestién

Recopilar, procesar y analizar la informacién econdmica-financiera de recursos
humanos y actividad asistencial.

Llevar supervision y control de los objetivos econdmicos establecidos en los
presupuestos de cada uno de los centros de costos

Llevar supervision y control de los objetivos de actividad marcados en las
direcciones por objetivos de los servicios

Controlar el cumplimiento de la mision y los objetivos estratégicos que se ha
marcado el Hospital

Elaborar informes mensuales para la toma de decisiones de la alta direccion

Realizar otras funciones afines que le sean asignados

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO-140

NOMBRE: ASESORIA LEGAL

DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y distribuir la representacion juridica del Hospital,
asi como la de asesorar en materia juridica laboral a las demés autoridades del Hospital, con
el propdsito que las actuaciones que entrafian derechos y obligaciones de caracter legal y
laboral se ejecuten dentro de los limites que indiquen las leyes y reglamentos respectivos.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, Asesoria Legal, tendra la suficiente autoridad para realizar las
funciones siguientes:

- Planificar, organizar, dirigir, supervisar y distribuir a los asistentes legales, la
emisién de dictamenes, opiniones y consultas solicitadas por la administracion, y
otras dependencias del hospital.

- Elaborar e implementar los planes estratégicos, en materia juridica que el nivel
superior formule.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo-Presupuesto de la unidad de Asesoria Legal.

- Asesorar a la Gerencia General del Hospital en los asuntos juridicos vy
administrativos, con relevancia juridica en las negociaciones de contratos
colectivos, y condiciones de trabajo, lo mismo en lo referente a las relaciones
laborales, incluyendo las reclamaciones que surgieren de los mismos.

- Organizar, distribuir y dirigir entre los procuradores, los juicios promovidos contra
el Hospital y las demandas que el hospital promovera.

- Coordinar la preparacion y redaccion de proyectos de ley, reglamentos y estudios de
caréacter juridico o social.

- Supervisar en los tribunales de la republica la actuacion de los procuradores.

- Presentar demandas ante los juzgados competentes, en representacion del hospital.

- Emitir opiniones sobre la interpretacion de la ley del seguro social y su reglamento
de aplicaciones de las disposiciones legales que se relacionan directa o
indirectamente con la aplicacion del régimen de seguridad social y sobre las demas
normas administrativas del Hospital.
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- Contestar demandas que se promuevan en contra del Hospital y velar por el tramite
correcto de los mismos.

- Preparar, interpretar y dictaminar contratos y convenios sobre los actos y negocios
en que participe el Hospital.

- Representar al hospital en los negocios, gestiones, comparecencias ante cualquier
autoridad del pais, ya sea judicial o administrativamente.

- Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area.

- Implementar las normas y procedimientos establecidos.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO-150

NOMBRE: UNIDAD DE SISTEMATIZACION (TECNOLOGIA E
INFORMATICA)
DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL

SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, ejecutar, controlar y desarrollar el sistema de informacion
computarizada, asi como el analisis, implementacion y utilizacion de las aplicaciones en
todo el instituto, con el propésito de brindar informacion adecuada y oportuna para la toma
de decisiones.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad de Sistematizacion (Tecnologia e Informatica), tendra
la suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y desarrollar el analisis, programacion e
implementacién de las aplicaciones a computarizarse de acuerdo a las prioridades
establecidas en el Hospital.

Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo-Presupuesto de la unidad.

Estudiar y formular para la aprobacion superior, sistemas de informacién acordes a
las necesidades del Hospital.

Proporcionar servicios de computacién y de procesamientos de datos para la
optimizacion de los sistemas de informacion.

Analizar y disefiar la mecanizacion de las diferentes aplicaciones del sistema de
informatica.

Programar las aplicaciones, utilizando lenguajes de mayor rendimiento técnico.
Velar por el debido mantenimiento y actualizacion de las aplicaciones
computarizadas.

Obtener los requerimientos de necesidades de informacion de los usuarios, para
identificar nuevas éareas en las que se pueda incorporar la utilizacion del
computador.
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- Elaborar un plan de mantenimiento de la aplicacion en funcionamiento y darle
seguimiento.

- Elaborar un plan de andlisis, disefio e implementacion de los sistemas de
informacion del hospital y darle seguimiento periddico.

- Establecer y evaluar por lo menos una vez al afio, la metodologia de analisis, disefio
e implementacion, asi como el estandar de documentacion exigida a sus analistas.

- Recomendar la adquisicién y utilizacion de equipo de computo y suministros de los
mismos.

- Asesorar a los funcionarios del Hospital, en el disefio, implementacion y utilizacion
de las aplicaciones del sistema de informacioén computarizada.

- Coordinar a nivel del hospital e interinstitucional, lo concerniente a sistemas de
informacion computarizada.

- Instalar sistema de redes local y de areas, amplios con valor agregado.

- Controlar el uso adecuado del equipo y de las aplicaciones implantadas.

- Capacitar al personal del hospital, que tendra acceso al equipo y manejara las
aplicaciones del sistema de informacion.

- Formular y aplicar normas y procedimientos en materia de recepcion, clasificacion,
codificacion, andlisis, programacién, procedimientos, almacenamiento y entrega de
informacion.

- Establecer los mecanismos de control del sistema.

- Mantener actualizados los archivos y documentos del sistema de informacion.

- Diseniar y aprobar formularios a utilizar en las aplicaciones mecanizadas.

- Sugerir modificaciones a los procedimientos existentes a fin de agilizar  los
tramites administrativos.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar funciones afines que le sean asignados.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-160

NOMBRE: COMITE DE MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD

DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL DEL HOSPITAL

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar e implementar los programas de Gestion de la Calidad
enfocado a los procesos de atencion de los servicios administrativos y de salud, que
permiten el mejoramiento de calidad técnica para satisfacer las expectativas de los
pacientes, patronos y publico en general.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Comité de Mejora Continua de la Calidad, tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, ejecutar e implementar la gestion de los servicios
administrativos y de salud en el Hospital.

Elaborar y ejecutar los planes estratégicos de mejora continua de la calidad que el
nivel superior formule.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo-Presupuesto del comité.

Revisar y utilizar planes y proyectos de los servicios de calidad.

Poner en marcha los planes y proyectos en los asuntos de su competencia.

Revisar los procesos de atencion en las diferentes etapas, en la que se desempefian
los servicios.

Coordinar e implementar el plan de garantia de calidad.

Realizar el monitoreo, evaluacion y asesoramiento técnico del programa de control
de calidad.

Presentar propuestas de sistemas de de control y de gestion de calidad, basados en
indicadores y mecanismos de auditoria.

Orientar la aplicacion del programa de los servicios de calidad hacia personas
particulares que requieran intervencion para mejora de los servicios.

Aprobar estudios de investigacion desarrollados en el area de gestion y control de
los servicios de calidad.

Definir los instrumentos para la admision y proceso de seguimiento de los reclamos,
para mejorar los servicios y que estos sean de calidad.

Organizacion y Métodos
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- Establecer los criterios de calidad, del sistema de informacion gerencial, orientados
a mejorar la calidad de servicios.

- Efectuar encuestas de satisfaccion del cliente.

- Elaborar y presentar informes periédicos, sobre el desarrollo de sus actividades.

- Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL

I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE:
DEPENDE DE:

SUPERVISA A:

OBJETIVO:

CODIGO__ HE-RCSO- 200

DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL
GERENCIA GENERAL HOSPITAL

UNIDA DE GESTION DE PACIENTES, COMITE
QUIRURGICO, UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA, UNIDAD
DE DOCENCIA E INVESTIGACION, UNIDAD DE EVALUA-
CION MEDICA, UNIDAD ADJUNTA A LA DIRECCION
MEDICA, UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
CIRUGIA, UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
EMERGENCIA, UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
ORTOPEDIA, UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
ENFERMERIA, UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
MEDICINA, UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
SERVICIOS DE APOYO, UNIDAD DE GESTION
HOSPITALARIA DE CRITICOS, UNIDAD DE GESTION
HOSPITALARIA DE PEDIATRIA, UNIDAD DE GESTION
HOSPITALARIA DE ANESTESIA, QUIROFANO Y
RECUPERACION, UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA
DE OBSTETRICIA.

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar los procesos asistenciales y de soporte
clinico-asistenciales del Hospital, en lo referente a los servicios y unidades que de ella
dependen, evaluando el nivel de calidad proponiendo las medidas que sean necesarias para

su mejora.

FUNCIONES

Para alcanzar su objetivo, la Direccién Médica Asistencial tendra la suficiente autoridad
para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Direccion Medica

Asistencial

- Implementar los planes estratégicos en el campo de la medicina que el nivel
superior formule

Organizacion y Métodos
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Establecer criterios para evaluar la calidad de la asistencia médica prestada, a través
de la supervision de los sistemas de servicios y de los informes mensuales de
consulta y servicios complementarios

Complicaciones post-operatorias, promedio estancia, tasa de mortalidad y otros que
se ameriten.

Analizar los indicadores de produccion de las &reas para medir el impacto de las
acciones en salud, y de igual manera identificar y aplicar las medidas correctivas
necesarias

Coordinar y evaluar los servicios médicos asistenciales prestados por los
profesionales del area.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los procedimientos de circuito quirdrgico
(admisién, cirugia, traslado de pacientes asi como certificar las defunciones
derivadas de las patologias en tratamiento.

Identificar las acciones prioritarias a realizar dentro del marco de los sistemas
integrales de salud, establecidos en el Hospital.

Revisar el informe generado en los diferentes departamentos, en donde se reportan
los problemas de cada sala, ya sea médico o de enfermeria.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales, al igual que la aplicacion de
normas establecidas para la atencion médica.

Coordinar y conducir su equipo técnico en la elaboracién del POA-Presupuesto de
la Direccion Médica Asistencial y sus Unidades de Staff.

Realizar reuniones periddicas con el personal subalterno y su equipo médico para
revisar los expedientes egresados, con la finalidad de determinar la calidad del
servicio brindado por el Hospital.

Promover, coordinar y asesorar las actividades de control epidemiolédgico del
Hospital, a través de las Unidades de Gestion correspondientes y sus instancias
afines.

Presidir el Comité Quirdrgico, Comité de Infecciones, Gestion de Pacientes y
Docencia e Investigacion.

Celebrar reuniones periddicas con los Jefes de las Unidades Asistenciales para
planificar la atencién médica y las decisiones de casos clinicos especiales.

Realizar visitas periddicas al Hospital, en cualquier horario

Promover y supervisar las actividades de calidad, formacién e investigacion del
personal asistencial del Hospital.

Vigilar la ejecucion del sistema de referencia y contra-referencia de pacientes para
lograr la atencién integral de la salud en su area de influencia.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los procedimientos de diagnostico y
tratamiento clinico y/o quirdrgico para asegurar la calidad de asistencia medica a
pacientes adultos y nifios.

Supervisar el diagnostico y tratamiento al paciente ambulatorio, promoviendo la
ejecucion de acciones de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion,
dirigido a pacientes, su familia y al medio.

Supervisar la compra de medicamentos, equipo medico quirurgico y otros
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- Coordinar con los 6rganos normativos y operativos, la ejecucion de los programas
en el area de su competencia.

- Mantener enlace permanente con los demas servicios del Hospital.

- Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos del
Hospital y observar su cumplimiento.

- Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Lc/ emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO -210

NOMBRE: UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A: GESTION DE PACIENTES EN CONSULTA EXTERNA,

GESTION DE PACIENTES ADMISIONES HOSPITALARIAS,
GESTION DE PACIENTES EN ADMISIONES
EMERGENCIAS, AREA DE TRABAJO SOCIAL, SISTEMAS
DE INFORMACION Y PROCESOS, ARCHIVO HISTORIAS
CLINICAS, Y ATENCION A LAS PERSONAS

OBJETIVO:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades asistenciales del Hospital,
facilitando la conduccién y seguimiento de los movimientos de los usuarios dentro del
Hospital tanto en lo referente a la préctica clinica, y evaluacién de servicios, asi como la
implementacidn de tecnologias sanitarias.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo la Unidad de Gestidn de Pacientes, tendra la suficiente autoridad
para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar las actividades asistenciales del
Hospital en lo referente a practica clinica, evaluacion de servicios, al igual que la
implementacidn de tecnologias sanitarias.

Implementar los planes estratégicos que en materia de Gestion de Pacientes emanen
de la autoridad superior.

Garantizar el acceso de los usuarios, a las prestaciones de asistencia especializada,
en el ambito correspondiente.

Garantizar en todo momento el principio de equidad

Gestionar la demanda de asistencia especializada en régimen ambulatorio,
incluyendo consultas externas, exploraciones y unidades especiales (hospital de dia,
cirugia ambulatoria, etc.), hospitalizacién, demanda quirargica (control de registro
de pacientes en lista de espera quirurgica, programacion de los pacientes).
Coordinar las diferentes areas que conforman la Unidad de Gestion de Pacientes y
Sistemas de Informacion.

Organizacion y Métodos
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Supervisar la gestion de personal adscrito a la Unidad (supervision de roles, turnos,
sustituciones, contratacion de personal, etc.)

Realizar la coordinacion con los diferentes servicios y unidades del hospital en la
recoleccion de datos necesarios para una mejor planificacion y gestion , elaborando
los informes necesarios para ello

Establecer convenios con los diferentes servicios para la adecuacién de la oferta
Gestionar de manera activa las diferentes listas de espera que se generen

Supervisar la creacion, actualizacion y mantenimiento del fichero de pacientes,
garantizando su coherencia, integridad, fiabilidad, asi como la confidencialidad de
la informacion

Establecer las vias de comunicacion y coordinacion necesarios para el primer nivel
Gestionar y organizar los archivos de documentacion e historias clinicas asegurando
que su configuracion y utilizacion se ajusten a la normativa de confidencialidad
Coordinar los procesos de normalizacion de la documentacion clinica del centro
para su correcta homogenizacion en colaboracion con los participantes de la
comision de documentacion clinica.

Supervisar los procesos de codificacién clinica: elaboracién de indices,
codificacion, andlisis y difusion de la informacion extraida de las historias clinicas,
elaboracion del conjunto minimo basico de datos y sistemas de codificacion de
pacientes y desarrollo de medidas para garantizar su fiabilidad

Coordinar los procesos de clasificacion, integracién y coordinacion de toda la
informacion clinico-asistencial generada independientemente de su soporte fisico
(impresos, peliculas)

Participar en los programas de investigacion, el plan de capacitacion y en las
actividades de mejora de la calidad propias de su especialidad

Participar en las comisiones de documentacion clinica, tumores y programacion
quirdrgica.

Supervisar la elaboracion de documentos informativos y el plan de acogida para los
pacientes en las diferentes areas hospitalarias (admisiones, emergencias, consultas)
Supervisar la gestion de los diferentes reclamos que sean expuestos en el servicio
de atencion al paciente

Realizar reuniones periddicas con el servicio de atencidn al paciente para establecer
los mecanismos necesarios que posibiliten un agil acceso del paciente al Hospital.
Participar en el Plan de Calidad del Hospital

Participar en la formulacién del Plan Estratégico y Plan Operativo Anual (POA)
Asesorar a la Direccion y Gerencia General del Hospital en todos los temas que
sean de su competencia

Participar en el Comité Técnico del Hospital

Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area y observar su cumplimiento.

Presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

Asumir aquellas funciones, que por la naturaleza de su cargo le puedan ser
delegadas por el Director Medico Asistencial

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

iffemma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-211

NOMBRE: AREA DE GESTION DE PACIENTES EN CONSULTA
EXTERNA

DEPENDE DE: UNIDAD GESTION DE PACIENTES

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades que se realicen en el area
gestionando la demanda de asistencia especializada en el régimen ambulatorio, incluyendo
consultas externas, exploraciones y unidades especiales (cirugia sin ingreso, hospital de dia
y otras).

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Gestion de Pacientes en Consulta Externa, tendré la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades de su area

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

- Gestionar la demanda de asistencia especializada en el régimen ambulatorio,
incluyendo consultas externas, exploraciones y unidades especiales (cirugia sin
ingreso, hospital de dia y otras)

- Gestionar el registro de lista de espera de consultas y exploraciones

- Gestionar el mantenimiento de las agendas y diarios de citacién

- Gestionar los procesos de citacion de pacientes para consultas y exploraciones

- Participar en la evaluacion del personal a su cargo

- Elaborar los roles de turno y el calendario de vacaciones del personal a su cargo

- Participar en la elaboraciéon e implementacion de normas y procedimientos de su
area y observar su cumplimiento

- Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Asumir aquellas funciones, que por la naturaleza de su cargo, le puedan ser
delegadas por el responsable de la Unidad de Gestion de Pacientes

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

If/femma

Organizacion y Métodos




28

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO-212

NOMBRE: AREA DE GESTION DE PACIENTES EN ADMISIONES

HOSPITALARIAS

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades relacionadas con la demanda de
hospitalizacién, solicitud y programacion de ingresos, gestion de demanda quirlrgica,
procesos de citacion y otros de su area.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Gestion de Pacientes en Admisiones Hospitalarias
tendré la suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades de su area

Implementar los planes estratégicos que se formulen a nivel superior

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo y Presupuesto de su area

Gestionar la demanda de hospitalizacion: solicitud de ingreso, programacion de
ingresos, control de traslados y altas, gestion de camas.

Gestionar los listados de informacidn general: censo diario de camas y ubicacion de
pacientes hospitalizados

Gestionar la demanda quirdrgica: registro, mantenimiento y comunicacién de
pacientes en espera de intervencion, gestion de estudios pre-operatorios,
coordinacion de la programacion quirargica y registro de las intervenciones
Gestionar el registro de lista de espera de intervenciones quirdrgicas

Gestionar los procesos de citacion de pacientes para intervenciones quirdrgicas
Participar en la evaluacion del personal a su cargo

Elaborar los roles de turno y calendario de vacaciones del personal a su cargo
Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area

Presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

Asumir aquellas funciones que por la naturaleza de su cargo, le puedan ser
delegadas por el responsable de la Unidad de Gestion de Pacientes

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-213

NOMBRE: AREA DE GESTION DE PACIENTES EN ADMISION DE
EMERGENCIAS

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades relacionadas con el registro de
urgencias atendidas.

FUNCIONES )
Para realizar sus funciones el Area de Gestion de Pacientes en Admision de Emergencias
tendra la suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades que se realizan en el area

- Implementar los planes estratégicos que se formulen a nivel superior

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

- Gestionar la elaboracién del registro de urgencias atendidas

- Gestionar y coordinar con otras instituciones sanitarias la tramitacion vy
autorizacion de traslado de pacientes a otros centros

- Gestionar el transporte sanitario correspondiente

- Participar en la evaluacion del personal a su cargo

- Elaborar los roles de turno y el calendario de vacaciones del personal a su cargo

- Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de sus
areas.

- Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Asumir aquellas funciones, que por la naturaleza de su cargo, le puedan ser
delegadas por el responsable de la Unidad de Gestion de Pacientes

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-214

NOMBRE: AREA DE TRABAJO SOCIAL
DEPENDE DE. UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades relativas a los programas y
proyectos intra y extra institucionales en los niveles de atencion, asi como apoyo técnico,
socio-médico y socio-legal, a los pacientes que se encuentran dentro de los regimenes que
rigen la institucion, con el propdsito de prevenir, disminuir y solucionar los reclamos y
problemas presentados por los pacientes y los derivados de la relacion patrono-trabajador e
Instituto.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Trabajo Social tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades que se realizan en su
area.

- Implementar los planes estratégicos que se formulen en el nivel superior

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

- Orientar e informar a los afiliados, asegurados, empresas y publico en general sobre
los beneficios que presta el IHSS, ubicacion de los diferentes servicios, tramites de
pension por invalidez y otras de su competencia.

- Asesorar y realizar tratamiento social: seguimiento del caso, coordinacion de la
intervencion, tramitacion de recursos, derivacion si procede.

- Disefiar la intervencion social en pacientes que se deriven a los programas en que
intervenga el Trabajador Social, estableciendo criterios segun las necesidades y
caracteristicas de la poblacién y el equipo (infacto-juvenil, alcoholismo,
psicogeriatria, etc.).

- Realizar investigaciones sobre la vigencia de derechos a los pacientes sin carnet

- Investigar y reportar los casos de pacientes de dudoso derecho que reciben atencion
sanitaria
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- Promover las condiciones basicas de humanizacion con el objeto de beneficiar al
paciente en la utilizacion de los servicios prestados y en la participacion del proceso
de tratamiento.

- Participar en los equipos de tratamiento del paciente

- Promover la participacion de la comunidad en la ayuda a pacientes necesitados
econdémicamente mediante la organizacion de un servicio de voluntariado

- Coordinar la implementacion de programas y proyectos a fin de evaluar la
problematica social de los pacientes del IHSS

- Coordinar el manejo de los programas de riesgo reproductivo y cuidados prenatales
y recuperacion nutricional brindada

- Establecer la coordinacion con otros servicios y unidades del hospital para la
solucion de necesidades

- Promover la conexion con instituciones publicas y privadas del campo de la salud y
bienestar social

- Promover y participar en actividades de prevencion o concienciacion comunitaria o
sectorial: educacion sanitaria, campafias divulgativas

- Participar en la evaluacion del personal a su cargo

- Elaborar los roles de turno y el calendario de vacaciones del personal a su cargo

- Participar en la elaboraciéon e implementacion de normas y procedimientos de su
area y observar su cumplimiento

- Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Asumir aquellas funciones que, por la naturaleza de su cargo, le puedan ser
delegadas por el responsable de la Unidad de Gestion de Pacientes

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

iffemma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-215

NOMBRE: AREA DE SISTEMAS DE INFORMACION Y PROCESOS

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades que se realizan en el area,
relacionadas con la informacién clinico-asistencial que se genera a nivel hospitalario,
clinicas periféricas, centros especializados o clinicas regionales.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Sistemas de Informacion y Procesos, tendré la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades que se realizan en el area
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

Normalizar la documentacion clinica del Hospital para su correcta homogenizacion,
en colaboracion con la comision de historia clinicas

Realizar los procesos de codificacion clinica: elaboracion de indices, codificacion,
analisis y difusion de la informacion extraida de las historias clinicas.

Elaborar el conjunto minimo de datos y sistemas de clasificacion de pacientes y
desarrollo de medidas para garantizar su fiabilidad.

Clasificar, integrar y coordinar toda la informacion clinico-asistencial generada,
independientemente de su soporte fisico (impresos, peliculas)

Desarrollar los sistemas de recuperacion de informacion clinica para usos
asistenciales, docentes, de investigacion, etc.

Promover y realizar la coordinacion con los distintos servicios y/o unidades del
hospital en la recoleccion de datos necesarios para una mejor planificacion y
gestion, elaborando los informes necesarios.

Participar en la evaluacién del personal a su cargo

Elaborar los roles de turno y el calendario de vacaciones del personal a su cargo
Participar en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos de su
area y observar su cumplimiento
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- Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Asumir aquellas funciones, que por la naturaleza de su cargo, le puedan ser
delegadas por el responsable de la Unidad de Gestion de Pacientes

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

if/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO-216

NOMBRE: AREA DE ARCHIVO HISTORIAS CLINICAS

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES

SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades relacionadas con la normativa de
localizacion, préstamo y devolucion de historias clinicas.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Archivo Historias Clinicas tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, controlar y coordinar las actividades de su area

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

Establecer, en colaboracion con las instancias determinadas por cada Hospital, la
normativa acerca de la localizacion, préstamo y devolucion de las historias clinicas,
estableciendo mecanismos que aseguren su disponibilidad

Velar por la confidencialidad de la informacion contenido en las historias clinicas
Organizar los archivos de documentacion e historias clinicas, asegurando que su
configuracion y utilizacion se ajustes a las previsiones contenidas en las normativas
vigentes

Adoptar un sistema unitario centralizado para el archivo

Suministrar las historias clinicas a las diferentes unidades, verificando su
devolucion

Participar en la evaluacién del personal a su cargo

Elaborar los roles de turno y calendario de vacaciones del personal a su cargo
Participar en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos de su
area y observar su cumplimiento

Presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

Asumir aquellas funciones, que por la naturaleza de su cargo, le pueden ser
delegadas por el responsable de la Unidad de Gestion de Pacientes.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma

Organizacion y Métodos




35

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO-217

NOMBRE: ATENCION A LAS PERSONAS
DEPENDE: UNIDAD GESTION DE PACIENTES
SUPERVISA A:

OBJETIVO:

Planificar, organizar, orientar y dirigir las actividades encaminadas a brindar informacion,
atencion y apoyo con calidez a las personas que asisten al IHSS, creando conciencia de
servicio al personal de la Institucion calificado y debidamente capacitado.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el area de Atencion a las Personas tendré la suficiente autoridad
para realizar las siguientes funciones:

Lc/emma

Planificar las actividades normativas del Area

Supervisar el cumplimiento de las actividades establecidas

Recomendar la implementacion de &reas publicas internas confortables y
acogedoras para el cliente interno y externo

Elaborar y revisar protocolos de atencion al paciente

Recomendar la implementacion de buzones de sugerencias y quejas

Elaborar las normas y procedimientos para la Unidad

Supervisar el disefio e implementacion de formatos para admisién de reclamos
Crear Comités de Monitoreo y Evaluacién de la calidad del servicio brindado
por las diferentes areas hospitalarias y administrativas

Recomendar Programas y Talleres de Capacitacion al personal involucrado

Dar seguimiento a los Programas y Talleres de Capacitacion

Recomendar las medidas correctivas aplicables de acuerdo a los informes sobre
quejas y/o reclamos

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area y observar su
cumplimiento.

Presentar informe de las actividades desarrolladas en el area

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.H.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-220

NOMBRE: COMITE QUIRURGICO
DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se llevan a cabo en los
quiréfanos del Hospital.

FUNCIONES
Para realizar su trabajo el Comité Quirdrgico, tendra la suficiente autoridad para realizar las
siguientes funciones.

- Valorar las propuestas de programacion quirdrgica semanal de todos los
Servicios.

- Aprobar la programacion quirdrgica presentada

- Controlar la correcta programacion de los quiréfanos, en lo relacionado a tipo de
intervencion y duracion

- Coordinar la utilizacién de recursos compartidos

- Confirmar la presencia de los materiales necesarios para las intervenciones

- Evaluar las incidencias semanales que se hayan producido junto a la cancelacion
de cirugias.

- Investigar las causas que motivaron la cancelacion de cirugias

- Evaluar el tiempo invertido en cada proceso quirdrgico

- Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-230

NOMBRE: UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA
DEPENDE DE. DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar e implementar los estudios y proyectos sobre investigacion
de resultados en salud y efectividad, relacionados con la practica clinica, de gestion y
evaluacion de servicios.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad de Epidemiologia tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar e implementar los estudios y proyectos sobre
investigacién epidemioldgica

- Elaborar y ejecutar los planes estratégicos sobre epidemiologia que el nivel
superior formule

- Desarrollar estudios y proyectos sobre la investigacion de resultados en salud y
de la efectividad, relacionados con la préctica clinica, la gestion y la evaluacion
de servicios, e implementacion de tecnologias sanitarias, de interés para el
Hospital

- Dar soporte técnico y metodoldgico para los estudios relacionados directamente
con la investigacion de resultados y de su efectividad

- Promover y llevar a cabo investigacion en atencidn sanitaria para proporcionar
acceso a servicios de alta calidad y costo efectivo en el medio hospitalario

- Realizar la evaluacion de los resultados de la atencion sanitaria, basada en las
mejores evidencias disponibles

- Generar indicadores de calidad, basados en el CMBD

- Evaluar y diseminar la informacion en relacion a la efectividad de los
tratamientos, patrones de asistencia y resultados

- Proporcionar soporte metodolégico en el campo de los resultados y la
efectividad

Organizacion y Métodos
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Dar apoyo metodoldgico (epidemioldgico y estadistico), como servicio
consultor, al resto de los servicios del Hospital.

Contribuir al mantenimiento de registros de cancer hospitalario, de mortalidad
hospitalaria y de otros registros de enfermedades en el Hospital

Aplicar la epidemiologia clinica en el Hospital, desarrollando sistemas de
informacion epidemioldgica

Aplicar un sistema de vigilancia epidemioldgica y control de enfermedades
centinela y efectos adversos en el Hospital

Aplicar la epidemiologia clinica en el Hospital, desarrollando aplicaciones de la
medicina basada en la evidencia para la prevencion, diagnostico y tratamiento
Aplicar la epidemiologia clinica en el Hospital, desarrollando aplicaciones de la
Evaluacion de Tecnologias Sanitarias para la prevencion, diagndstico y
tratamiento

Aplicar la epidemiologia clinica en el Hospital, estudiando las variaciones en la
practica médica en la prevencion, diagnéstico y tratamiento

Asesorar técnicamente a la Direccion Ejecutiva

Agilizar los procesos de informacion para la toma oportuna de decisiones, en los
diferentes niveles técnico-administrativos y de prestacion directa de servicios
del IHSS

Disefiar y poner en funcionamiento, un sistema de monitoria y evaluacion que
permita medir la satisfaccion del usuario y mejorar en forma continua la
prestacion de servicios del IHSS

Implementar indicadores de eficiencia, eficacia y costo/beneficio de los
diferentes servicios prestados por el IHSS de acuerdo al nivel de atencion
Coordinar la vigilancia epidemioldgica y el analisis de situacion de salud a nivel
institucional, al mismo tiempo que descentralizar el anélisis de informacion en
los diferentes niveles de prestacion de servicios

Disefiar e implementar un proceso de vigilancia epidemioldgica que permita
detectar en forma oportuna, dafios y riesgos a la salud de los derecho-habientes
del IHSS

Identificar a través del analisis epidemioldgico, los cambios en las tendencias de
los problemas de salud, y de acuerdo a los datos presentar medidas de solucion a
los problemas

Servir de referencia y asesoria en metodologia epidemioldgica y estadistica
Asumir aquellas funciones, que por la naturaleza de su cargo, le puedan ser
delegadas por el Director Médico Asistencial.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area y observar su
cumplimiento.

Elaborar y presentar informes periodos sobre el desempefio de sus funciones.
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-240

NOMBRE: UNIDAD DE DOCENCIA E INVESTIGACION

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A:

OBJETIVO:
Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de dolencia de Post-
Grado a nivel hospitalarios implementando los planes estratégicos

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad de Docencia e Investigacion tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de docencia
de postgrado e investigacién a nivel hospitalario.

Implementar los planes estratégicos de investigacion y docencia que el nivel
superior formule

Coordinar la ejecucion del Plan anual de Docencia e Investigacién en Salud.
Dirigir, de manera coordinada con las Gerencias de Servicios Médicos y de
Apoyo, las actividades de docencia de postrado e investigacion

Supervisar los trabajos de investigacion y docencia en salud que se realicen en el
Hospital

Promover las medidas convenientes para mejorar la calidad de la docencia e
investigacion

Proporcionar apoyo, asesoria y atencion permanente tanto a los alumnos como a
los profesionales y profesores

Establecer acuerdos para el desarrollo de actividades docentes y de investigacion
con otras instituciones

Coordinar la elaboracion y aplicacion de encuestas para la recoleccion de
informacidn en los servicios médicos sobre sus necesidades de capacitacion
Promover la participacion de los profesionales médicos en las actividades de
capacitacion y en la actualizacién docente

Realizar la evaluacion del desarrollo del Plan Anual de Capacitacion e
Investigacion en Salud.
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if/Emma

40

Coordinar la elaboracion de la memoria anual de las actividades docentes y de
investigacion desarrolladas

Asumir aquellas funciones que por la naturaleza de su cargo, le puedan ser
delegadas por el Director Médico Asistencial.

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

Implementar las normas y procedimientos aprobados

Elaborar y presentar informes periddicos de las actividades desarrolladas
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO-250

NOMBRE: UNIDAD DE EVALUACION MEDICA

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A:

OBJETIVO:
Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadas con la evaluacion médica en
relacion a la prestacion de servicios médicos de la Institucion.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad de Evaluacion Médica tendra la suficiente autoridad
para realizar las funciones siguientes:

Lc/emma

Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadas con la evaluacion
meédica

Realizar evaluaciones al derechohabiente para refrendar incapacidades de
clinicas privadas

Dictaminar cambios de area laboral, por razones de salud

Evaluar los permisos de trabajo por problemas y/o realizacion de examenes
Llevar registro de solicitudes por gastos médicos, por atencion a familiares de
empleados o atencion médicas indebidas

Participar en la Comision Médica de Evaluacién para determinar casos de
invalidez

Elaborar constancias médicas

Evaluar pacientes remitidos de clinicas privadas

Evaluar expedientes clinicos de pacientes especiales, atendidos en consulta
externa

Participar en acciones de investigacion, capacitacion y/o docencia

Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area

Presentar informes periodicos de las actividades realizadas

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__HE-RCSO-260

NOMBRE: UNIDAD ADJUNTA A LA DIRECCION MEDICA
ASISTENCIAL

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL
SUPERVISA A:

OBJETIVO

La Unidad adjunta a la Direccion Medica Asistencial, tendrd como objetivo, asistir y
apoyar a la Direccion Médica en la Coordinacion de las actividades asistenciales del
Hospital.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad Adjunta a la Direccion Médica Asistencial, tendréa la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, programar, coordinar, organizar y ejecutar las actividades de su area

- Elaborar e implementar los planes estratégicos que el Nivel Superior formule.

- Cooperar en la elaboracion y ejecucién del Plan Operativo Anual y Presupuesto
de la Unidad y de la Direccion Médica.

- Realizar el seguimiento de las actividades de los diversos servicios y unidades
asistenciales, con el objeto de detectar problemas y darle las soluciones
correspondientes.

- Evaluar el nivel de calidad de los diversos servicios de atencion y proponer
medidas necesarias para su mejoria

- Apoyar a la Direccién Médica en la coordinacién de las actividades asistenciales

- Promover y supervisar las actividades de calidad, formacion e investigacion del
personal asistencial del Hospital

- Reportar al Director Médico los problemas solucionados

- Supervisar las diferentes Unidades y Servicios asistenciales

- Apoyar a la Direccion Médica en el desarrollo y mejora de los servicios de
salud.

- Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

- Implementar las normas y procedimientos establecidos

- Realizar otras funciones afines que le sean asignados.

If/emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-270

NOMBRE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE CIRUGIA
DEPENDE DE: DIRECTOR MEDICO ASISTENCIAL

SUPERVISA A: COORDINACION POST GRADO,
SALA CIRUGIA HOMBRES, SALA CIRUGIA MUJERES

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades medicas quirdrgicas de
cirugia menor, mediana y mayor y de régimen de rutina en sala de hombres y mujeres,
consulta externa, y la coordinacion postgrado.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad Gestion Hospitalaria de Cirugia, tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar la asistencia de los pacientes
ambulatorios y hospitalarios, que necesitan procedimientos quirtrgicos de rutina o
de saturacion de emergencia.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar y ejecutar el Plan Ejecutivo Anual y el Anteproyecto de Presupuesto de la
Unidad.

- Firmar documentos concernientes a la unidad.

- Evaluar la calidad de la asistencia médica prestada, a través de la supervision de las
salas y servicio, de los informes de consulta, servicios complementarios,
complicaciones post-operatorias, promedio de estancia, taza de mortalidad y otros
que se ameriten.

- Controlar los indicadores de produccion de las areas a su cargo, para medir el
impacto de las acciones en salud, asi como para identificar problemas y tomar
medidas correctivas.

- Ejecutar diagnostico y tratamiento al paciente ambulatorio, a través de la ejecucion
de acciones de promocion, prevencidn, recuperacion y rehabilitacion, dirigidos al
paciente, su familia y al medio.

- Indicar los procedimientos de diagnostico y tratamiento quirdrgico, para asegurar la
calidad de asistencia médica a los pacientes.

Organizacion y Métodos
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- Indicar internaciones, admitir internaciones; prescribir tratamientos, traslado y altas
de pacientes, cuya necesidad de asistencia medica asi lo requiera; y certificar las
defunciones derivadas de la patologia en tratamiento.

- Monitorear y evaluar la calidad de los servicios medicos prestados de las areas a su
cargo, proponiendo alternativas de solucion, basado en indicadores de calidad y de
produccion.

- Mantener informacion actualizada, a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma de
decisiones.

- Participar en las comisiones para la revision y elaboracion de normas y protocolos
de atencion médica.

- Velar por el logro de resultados, propios de la labor de la unidad.

- Establecer parametros, estandares, de produccion y sus respectivos indicadores.

- Establecer un sistema de registro de las cirugias realizadas.

- Participar en el desarrollo de programas de ensefianza, capacitacion e
investigacion, con el objeto de mejorar los modelos técnicos-asistenciales.

- Elaborar y analizar la informacién del desarrollo de la atencién médica quirdrgica
especializada y hospitalaria.

- Supervisar y controlar la atencion médica de los cirujanos especialistas de guardia
en el servicio de emergencia y observacion en la jornada diurna y nocturna.

- Supervisar y controlar la funcion asistencial del médico de residente de cirugia en el
servicio de emergencia, observacion y salas hospitalarias.

- Participar en la coordinacion de la prestacion de servicios médicos.

- Elaborar los roles de turno de los especialistas de cirugia que deben cumplir
guardias de emergencia y observacion.

- Tramitar las acciones administrativas del personal.

- Planificar, organizar y ejecutar los programas de Post-Grado de area de Cirugia,
derivados de los convenios del Ministerio de Salud, UNAH, IHSS y Colegio
Médico.

- Elaborar y presentar informes periédicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar normas y procedimientos de la atencion médica
especializada y quirargica hospitalaria.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-271

NOMBRE: COORDINACION DE POST GRADO
DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de Docencia de Post-
Grado a nivel hospitalario implementando los planes estratégicos que en esa materia
formule el nivel superior

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Coordinacion de Post Grado tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de docencia
de postgrado a nivel hospitalario.

- Implementar los planes estratégicos que en materia de post grado formule el
nivel superior

- Coordinar la ejecucion del Plan Anual de Post Grado en Salud.

- Dirigir, de manera coordinada con las Gerencias de Servicios Médicos y de
Apoyo, las relacionadas con el Post Grado

- Supervisar los trabajos de Post Grado en Salud que se realicen en el Hospital

- Promover las medidas convenientes para acceder a los diferentes Post Grados en
materia de salud

- Proporcionar apoyo, asesoria y atencion permanente tanto a los alumnos como a
los profesionales y profesores

- Establecer acuerdos para el desarrollo de actividades referente al post grado en
salud

- Coordinar la elaboracion y aplicacion de encuestas para la recoleccion de
informacion en los servicios médicos referente a las necesidades de realizacion
de post grados en sus diferentes areas

- Promover la participacién de los profesionales médicos en las actividades de
capacitacion y en la actualizacion docente

- Realizar la evaluacion del desarrollo del Plan Anual de Post Grado en Salud

Organizacion y Métodos
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Coordinar la elaboracion de la memoria anual de las actividades relacionadas
con el Post Grado

Asumir aquellas funciones que por la naturaleza de su cargo, le puedan ser
delegadas por el Director Médico Asistencial.

Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

Implementar las normas y procedimientos aprobados

Elaborar y presentar informes periddicos de las actividades desarrolladas
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-272

NOMBRE: SALA CIRUGIA HOMBRES
DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE CIRUGIA
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar la atencién médica, quirdrgica
hospitalaria de la Sala de Cirugia Hombres, con el propoésito de limitar el dafio y rehabilitar
al paciente asegurado.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala Cirugia Hombres, tendrd la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar la atencion medica quirdrgica,
hospitalaria al adulto masculino.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar Plan Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto de la sala.

- Velar por el logro de los resultados propios de la labor de sala.

- Evaluar resultados en forma sistemética de acuerdo a la programacion efectuada.

- Establecer parametros, estandares de produccion y sus respectivos indicadores.

- Brindar la atencion médica quirtrgica hospitalaria a hombres.

- Coordinar la atencion médica quirdrgica hospitalaria de hombres con otros servicios
del hospital y unidades médicas del hospital.

- Controlar y evaluar la atencion médica quirdrgica hospitalaria de hombres.

- Mantener informacion actualizada a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma
decisiones.

- Participar en el desarrollo de programas de ensefianza, capacitacion e investigacion,
con el objeto de mejorar los modelos técnicos-asistenciales.

- Coordinar los programas de postgrado del area de cirugia derivados de los
convenios.

- Elaborar y presentar informes periddicos, sobre el desarrollo de sus actividades.
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Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion meédica
quirdrgica hospitalaria de hombres.

Implementar las normas y procedimientos establecidos.

Realizar otras funciones que le sean asignadas.

If/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-273

NOMBRE: SALA CIRUGIA MUJERES

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE CIRUGIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencion medica quirdrgica hospitalaria de la
Sala de Mujeres con el proposito de limitar el dafio y rehabilitar al paciente asegurado.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala Cirugia Mujeres, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencion medica quirdrgica, hospitalaria
al adulto femenino.

Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto de la
sala.

Velar por el logro de los resultados propios de la labor de sala.

Evaluar resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacion efectuada.
Establecer parametros, estandares de produccion y sus respectivos indicadores.
Brindar la atencién médica quirdrgica hospitalaria a mujeres.

Coordinar la atencion médica quirurgica hospitalaria de mujeres con otros servicios
del hospital y unidades médicas.

Controlar y evaluar la atencion médica quirurgica hospitalaria de mujeres.

Mantener informacion actualizada, a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma de
decisiones.

Producir, elaborar y analizar la informacion de la atencion médica quirlrgica
hospitalaria de mujeres.

Participar en el desarrollo de programas de capacitacion e investigacion, con el
objeto de mejorar los modelos técnicos-asistenciales.
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- Coordinar los programas de postgrado del area de cirugia. Derivados de los
convenios.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Participar en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos.

- Realizar otras funciones que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-280

NOMBRE: UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE EMERGENCIA
DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, trasladar y ejecutar las actividades del servicio de
emergencia de los Hospitales del Instituto Hondurefio de Seguridad Social, con el propésito
de preservar la salud curativa y recuperacion, ofreciendo una atencion réapida y eficaz a los
pacientes con problemas urgentes.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo la Unidad de Gestion Hospitalaria de Emergencia, tendréa la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar, controlar y ejecutar la atencion de emergencia

- Implementar los planes estratégicos formulados por la administracion superior

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo- Anual del Servicio

- Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto del Servicio

- Velar por el logro de los resultados propios de la labor del servicio

- Evaluar resultados en forma sistemética de acuerdo a la programacion efectuada

- Supervisar la atencion médica de las areas asistenciales, adultos, pediatricos y
ginecobstetricos.

- Mantener informacion actualizada de generar indices de morbilidad, mortalidad,
infecciones y todas aquellas necesarias para contribuir a la toma de decisiones

- Garantizar la calidad oportuna e idonea de la atencién sanitaria en el servicio de
emergencia

- Coordinar las diferentes areas asistenciales existentes en el servicio de emergencia

- Participar en acciones de investigacion sobre las prestacion de servicios

- Establecer parametros y estandares de produccion en sus respectivos indices

- Implementar los circuitos normalizados

- Realizar acciones de gestion gerencial ante la Direccion del Hospital en lo referente
al servicio de emergencia en las diferentes areas asistenciales
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Elaborar y analizar la informacion del desarrollo de la atencion médica en el
servicio de emergencia

Realizar acciones de gestion con respecto a cargos de trabajo, analisis del volumen
y flujo de actividades en las diferentes areas de trabajo con el fin de detectar
necesidades

Implementar los sistemas de indicadores de calidad

Realizar acciones de gestion con respecto a los reclamos realizados por el usuario
Realizar acciones de gestion con respecto a los permisos reglamentarios

Participar en acciones de formacion y capacitacion del personal

Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion medica de
emergencia

Implementar las normas y procedimientos establecidos

Realizar otras funciones afines que le sean asignados

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO-290

NOMBRE: UNIDAD GESTION HOSPITALARIA CIRUGIA DE

ORTOPEDIA

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A: SALA DE ORTOPEDIA DE HOMBRES, SALA ORTOPEDIA

DE MUJERES, COORDINACION POST-GRADO Y
CLINICAS ORGANIZADAS DE ORTOPEDIA

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades médicas quirurgica especializada
hospitalaria, a pacientes adultos y pediatricos con traumatismo, enfermedades de los
huesos, articulaciones, mal formacion congénita y adquirida, con el propdésito de limitar el
dafo y rehabilitar al paciente en el Hospital en Sala de Hombres y Mujeres, Consulta
Externa, y la Coordinacion Post-Grado.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad Gestién Hospitalaria Cirugia Ortopédica, tendra la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencion médica quirdrgica hospitalaria
de traumatologia y ortopedia.

Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto de la
sala de Ortopedia.

Firmar documentos concernientes a la unidad.

Dirigir la toma de decisiones, definiendo metas, objetivos y resultados.

Equilibrar la posibilidad que se tienen con las demandas de atencién que han de
satisfacerse en cada momento, con el fin de aprovechar los recursos existentes en la
unidad de gestion.

Velar por el logro de los resultados propuestos en las labores y evaluar resultados en
forma sisteméatica de acuerdo a la programacion efectuada y la fijacion de
parametros e indicadores de la Unidad de Gestion Hospitalaria.

Controlar los indicadores de produccién para medir el impacto de las acciones en
salud, identificar problemas y tomar medidas correctivas.
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- Monitorear y evaluar la calidad de la asistencia médica prestada a traves de la
supervision del area, de los informes de consulta y otros que se ameriten,
proponiendo alternacion de solucion.

- Coordinar la atencion médica quirurgica de traumatologia y ortopedia, con otros
servicios del Hospital y unidades asistenciales.

- Controlar y evaluar la atencion médica quirdrgica de traumatologia y ortopedia a
pacientes hospitalarios.

- Participar en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano.

- Participacion en acciones de investigacion de la atencion médica.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de la
atencion médica quirdrgica de traumatologia y ortopedia.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCS0O-290.1

NOMBRE: SALA ORTOPEDIA HOMBRES

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA CIRUGIA
DE ORTOPEDIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar la atencion medica, quirdrgica
traumatologica y ortopédica hospitalaria de la Sala de Ortopedia Hombres, con el propdsito
de limitar el dafio y rehabilitar al paciente asegurado.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala Ortopedia Hombres, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar la atencion médica
traumatoldgica ortopédica, hospitalaria al adulto masculino.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar Plan Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto de la sala.

- Velar por el logro de los resultados propios de la labor de sala.

- Evaluar resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada.

- Establecer parametros, estandares de produccién y sus respectivos indicadores.

- Brindar la atencién médica ortopédica hospitalaria a hombres.

- Coordinar la atencion médica quirdrgica traumatoldgica ortopédica hospitalaria de
hombres con otros servicios del Hospital y unidades médicas del hospital.

- Controlar y evaluar la atencion médica quirdrgica traumatoldgica ortopédica
hospitalaria de hombres.

- Mantener informacion actualizada a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma
decisiones.

- Participar en el desarrollo de programas de ensefianza, capacitacion e investigacion,
con el objeto de mejorar los modelos técnicos-asistenciales.

- Coordinar los programas de postgrado del area de cirugia quirargica traumatoldgica
ortopédica de hombres derivados de los convenios.

- Elaborar y presentar informes periddicos, sobre el desarrollo de sus actividades.
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- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion medica
quirdrgica traumatologica ortopedica hospitalaria de hombres.

- Implementar las normas y procedimientos establecidos.

- Realizar otras funciones que le sean asignadas.

If/femma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCS0-290.2

NOMBRE: SALA ORTOPEDIA MUJERES

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA CIRUGIA
DE ORTOPEDIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencién medica quirdrgica traumatol6gica
ortopédica hospitalaria el la sala de mujeres con el proposito de limitar el dafio y rehabilitar
al paciente asegurado.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala Ortopedia Mujeres, tendré la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencidbn médica quirdrgica,
traumatoldgica, ortopédica, hospitalaria al adulto femenino.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto de la
sala.

- Velar por el logro de los resultados propios de la labor de sala.

- Evaluar resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacion efectuada.

- Establecer parametros, estandares de produccion y sus respectivos indicadores.

- Brindar la atencion médica quirdrgica traumatologica ortopédica hospitalaria a
mujeres.

- Coordinar la atencion médica quirdrgica traumatoldgica ortopédica hospitalaria de
mujeres con otros servicios del hospital y unidades médicas.

- Controlar y evaluar la atenciébn médica quirargica traumatologica ortopédica
hospitalaria de mujeres.

- Mantener informacion actualizada, a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma de
decisiones.
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58

- Producir, elaborar y analizar la informacién de la atencidbn médica quirurgica
traumatoldgica ortopédica hospitalaria de mujeres.

- Participar en el desarrollo de programas de capacitacion e investigacion, con el
objeto de mejorar los modelos técnicos-asistenciales.

- Coordinar los programas de postgrado del area de cirugia traumatoldgica ortopédica
de mujeres derivados de los convenios.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion medica
quirdrgica traumatologica ortopedica hospitalaria de mujeres.

- Implementar las normas y procedimientos establecidos.

- Realizar otras funciones que le sean asignadas.

If/femma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.H.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO -2100

NOMBRE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA
DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASITENCIAL

SUPERVISA A: SUBGERENCIA DE ENFERMERIA, AREA DE
CAPACITACION EN ENFERMERIA, AREA DE HIGIENE E
INFECCIONES

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, coordinar y controlar las actividades y procesos
concernientes a la atencion de salud integral de enfermeria en los diferentes servicios y
Unidades de Gestion del Hospital, mediante la prevencion, recuperacion y rehabilitacion
del paciente hospitalario y ambulatorio, para brindar servicio de calidad de forma eficiente,
eficaz, oportuna y libre de riesgos, asi como promover el desarrollo del personal, cono
miras a una mejor asistencia al paciente.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad de Gestion Hospitalaria de Enfermeria, tendra la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades de la Gerencia de
Enfermeria del Hospital

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Gerencia

- Velar por el logro de los resultados propuestos en las labores y evaluar
resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacion efectuada y la
fijacién de parametros e indicadores

- Participar en el proceso de planeamiento de enfermeria, observando principios
cientificos, tecnoldgicos y normas organicas

- Definir, dirigir y controlar la implantacion de la politica de supervision de
enfermeria del hospital, con el objeto de garantizar la prestacion de los servicios
de calidad en la atencidn de pacientes

- Analizar las necesidades educativas y de capacitacion del personal de
enfermeria del hospital, a fin de asegurar la actualizacion de conocimientos y
mejoras del servicio
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Disefar, coordinar y supervisar el desarrollo de programas de investigacion
operativa, con el objeto de identificar actores y factores, que condicionan las
diferentes situaciones de riesgo de pacientes y personal, a fin de proponer
alternativas de solucion congruentes con la realidad hospitalaria

Promover un sistema de informacion adecuado sobre la produccién de
actividades de la Gerencia

Supervisar que se proporcionen cuidados especiales de enfermeria a pacientes
que por su estado critico lo requieran para estabilizarlos y disminuir los riesgos.
Supervisar que se de asistencia integral individualizada durante las 24 horas a
los pacientes adultos y/o infantiles en las fases de diagnostico, tratamiento,
incluyendo pre-operatorio, post-operatorio y recuperacion.

Supervisar que se de asistencia global de enfermeria a pacientes en estado critico
y/o de emergencia

Implementar actividades asistenciales a nivel de prevencién y proteccion de la
salud.

Supervisar que se preste asistencia individualizada integral a las parturientas y a
las pacientes durante el acto quirdrgico y recuperacion post-anestésica
Supervisar que se procese y esterilice todo el material re-usable necesario para la
atencion del paciente en régimen de internacion o ambulatorio

Controlar y supervisar las actividades relativas a la administracion del personal
de enfermeria del hospital (control de permiso, control de vacaciones, control de
asistencia, turnos, etc.), con el proposito de garantizar el cumplimiento del
régimen disciplinario.

Evaluar los programas de trabajo y el desempefio del personal de servicios y
establecer mecanismos para la evaluacion de la asistencia prestada al paciente.
Cooperar con instituciones de ensefianza e investigacion en lo que respecta a
enfermeria.

Representar la Gerencia ante 6rganos supervisores y otros

Coordinar la atencion de salud integral con otras Unidades del Hospital
Supervisar y aplicar mecanismos de control en el suministro y uso de equipos,
medicamentos, materiales de oficina y médico quirdrgico por sala o servicio.
Velar por el cumplimiento de disposiciones medicas, administrativas, normas y
procedimientos de su area

Implementar mejoras en los métodos de trabajo del personal de enfermeria
Realizar rondas de visita y observacion a los diferentes servicios del hospital
Coordinar las acciones de investigacion en cuanto al control de infecciones
intra-hospitalarias.

Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de la
Gerencia.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCS0O-2100.1

NOMBRE: SUB-GERENCIA DE ENFERMERIA
DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, coordinar y controlar las actividades y procesos definidos
por la Gerencia de Enfermeria concernientes a la atencion de salud integral en los
diferentes servicios y Unidades de Gestion del Hospital, mediante la prevencion,
recuperacion y rehabilitacion del paciente hospitalario y ambulatorio, para brindar servicio
de calidad de forma eficiente, eficaz, oportuna y libre de riesgos, asi como promover el
desarrollo del personal, cono miras a una mejor asistencia al paciente.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Subgerencia de Enfermeria tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Colaborar en le planificacién de las actividades de la Gerencia

- Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la
Gerencia

- Velar por el logro de los resultados propuestos en las labores y evaluar
resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacion efectuada y la
fijacién de parametros e indicadores

- Participar en el proceso de planeamiento de enfermeria, observando principios
cientificos, tecnoldgicos y normas organicas

- Supervisar implantacion de la politica de supervision de enfermeria del hospital,
con el objeto de garantizar la prestacién de los servicios de calidad en la
atencion de pacientes

- Colaborar en el analisis de las necesidades educativas y de capacitacion del
personal de enfermeria del hospital, a fin de asegurar la actualizacion de
conocimientos y mejoras del servicio

- Supervisar el desarrollo de programas de investigacion operativa, con el objeto
de identificar actores y factores, que condicionan las diferentes situaciones de
riesgo de pacientes y personal, a fin de proponer alternativas de solucion
congruentes con la realidad hospitalaria
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Promover un sistema de informacion adecuado sobre la produccion de
actividades de la Gerencia

Supervisar que se proporcionen cuidados especiales de enfermeria a pacientes
que por su estado critico lo requieran para estabilizarlos y disminuir los riesgos.
Supervisar que se de asistencia integral individualizada durante las 24 horas a
los pacientes adultos y/o infantiles en las fases de diagnostico, tratamiento,
incluyendo pre-operatorio, post-operatorio y recuperacion.

Supervisar que se de asistencia global de enfermeria a pacientes en estado critico
y/o de emergencia.

Colaborar en la implementacion de actividades asistenciales a nivel de
prevencion y proteccion de la salud.

Supervisar que se preste asistencia individualizada integral a las parturientas y a
las pacientes durante el acto quirdrgico y recuperacion post-anestésica.
Supervisar que se procese Y esterilice todo el material re-usable necesario para la
atencion del paciente en régimen de internacion o ambulatorio

Controlar y supervisar las actividades relativas a la administracion del personal
de enfermeria del hospital (control de permiso, control de vacaciones, control de
asistencia, turnos, etc.), con el propdsito de garantizar el cumplimiento del
régimen disciplinario.

Evaluar los programas de trabajo y el desempefio del personal de servicios y
establecer mecanismos para la evaluacion de la asistencia prestada al paciente.
Cooperar con instituciones de ensefianza e investigacion en lo que respecta a
enfermeria.

Representar la Gerencia de Enfermeria ante 6rganos supervisores y otros
Coordinar la atencion de salud integral con otras Unidades del Hospital
Supervisar y aplicar mecanismos de control en el suministro y uso de equipos,
medicamentos, materiales de oficina y médico quirargico por sala o servicio.
Velar por el cumplimiento de disposiciones médicas, administrativas, normas y
procedimientos del area.

Implementar mejoras en los métodos de trabajo del personal de enfermeria
Realizar rondas de visita y observacion a los diferentes servicios del hospital
Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Colaborar con la Gerencia en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo
Anual y Presupuesto.

Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de la
Gerencia

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCS0O-2100.2

NOMBRE: AREA DE CAPACITACION EN ENFERMERIA

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar y coordinar la capacitacion al personal de enfermeria, de acuerdo con
las necesidades detectadas en todas las unidades asistenciales del Instituto.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Capacitacion en Enfermeria, tendrd la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar y coordinar las actividades de capacitacion en la rama de
enfermeria

- Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior

- Detectar necesidades formativas del personal de enfermeria

- Planificar las actividades de capacitacion ligadas a los objetivos de la Gerencia
de Enfermeria y a la gestién de competencias

- Velar por la equidad en la formacién

- Mantener reuniones con otras instituciones relacionadas con el &rea de
enfermeria

- Elaborar el Programa anual de Formacion Continuada, Cursos y Seminarios

- Organizar cursos y seminarios

- Formar parte de la Comision de Formacion del Hospital

- Participar en el proceso de acogida del personal de nueva incorporacién

- Impartir programas de capacitacion al personal de nuevo ingreso

- Evaluar la formacién impartida

- Colaborar con diferentes equipos de trabajo que le sean encomendados por la
Gerencia de Enfermeria

- Colaborar en trabajos de investigacion y velar por la calidad

- Elaborar la memoria anual de formacion

- Participar en la organizacion de jornadas y congresos que se lleven a cabo en el
hospital
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- Asumir aquellas funciones que por la naturaleza de su cargo, le pueden ser
delegadas por la Gerencia de Enfermeria

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

- Implementar las normas y procedimientos establecidos

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus funciones

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0-2100.3

NOMBRE: AREA DE HIGIENE E INFECCIONES
DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE ENFERMERIA
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, coordinar y evaluar los programas orientados a la vigilancia
epidemioldgica, en procura de reducir los indices de infeccion en el area hospitalaria.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Higiene e Infecciones en Enfermeria tendra la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar y coordinar las programas orientadas a la vigilancia
epidemioldgica

- Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

- Detectar necesidades formativas del personal de enfermeria, en lo referente a
higiene e infecciones

- Planificar las actividades de capacitacion ligadas a los objetivos de la Gerencia
de Enfermeria y a la gestion de competencias

- Formar parte de la Comision de Infecciones

- Asesorar y formar al personal sanitario en temas relacionados con la prevencion
de la infeccion

- Velar por la equidad en la formacién

- Mantener reuniones con otras instituciones relacionadas con la vigilancia
epidemioldgica e higiene

- Promover y liderar la investigacion realizada en los temas relacionados con la
infeccion nosocomial

- Controlar el medio ambiente hospitalario

- Divulgar, implantar y evaluar las medidas preventivas para reducir la infeccién
nosocomial

- Elaborar programa anual de formacién Continuada, Cursos y Seminarios

- Organizar cursos y seminarios

- Impartir programas de capacitacion al personal de nuevo ingreso

- Evaluar la formacién impartida
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Colaborar con diferentes equipos de trabajo que le sean encomendados por la
Gerencia de Enfermeria

Colaborar en trabajos de investigacion y velar por la calidad

Elaborar la memoria anual de formacion

Participar en la organizacion de jornadas y congresos que se lleven a cabo en el
hospital, relacionadas con su &rea de trabajo

Asumir aquellas funciones que por la naturaleza de su cargo, le pueden ser
delegadas por la Gerencia de Enfermeria

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

Implementar las normas y procedimientos establecidos

Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus funciones
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma/
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-2110

NOMBRE: UNIDAD GESTION HOSPITALARIA DE MEDICINA
INTERNA

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL
SUPERVISA A: SALA DE HOMBRES, SALA DE MUJERES

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencién medica especializada en medicina
interna hospitalaria que requiere el paciente internado, con el propoésito de prevenir, limitar
dafo, curar y rehabilitar al paciente.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad Gestion Hospitalaria de Medicina Interna, tendré la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencion médica especializada
hospitalaria.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Firmar documentos concernientes a la unidad.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto de la
unidad.

- Velar por el logro de los resultados propios de la labor de la unidad.

- Evaluar resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada,
conforme a la fijacion de parametros e indicadores.

- Evaluar la calidad de la asistencia medica prestada a través de la supervision de las
salas y servicios; de los informes de consulta, servicios complementarios,
complicaciones post-operatorios, promedio estancia, tasa de mortalidad y otros que
se ameriten.

- Controlar los indicadores de produccion de las areas a su cargo, para medir el
impacto de las acciones en salud, asi como para identificar problemas y tomar
medidas correctivas.

- Efectuar diagnostico y tratamiento al paciente ambulatorio, a través de la ejecucion
de acciones de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion, dirigidos al
paciente, su familia y al medio.
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- Indicar los procedimientos de diagnostico y tratamiento clinico, para asegurar la
calidad de asistencia médica a los pacientes adultos.

- Indicar internamientos, prescribir tratamientos, traslados y alta de pacientes cuya
necesidad de asistencia médica asi lo requiera y certificar las defunciones derivadas
de la patologia en tratamiento.

- Monitorear y evaluar la calidad de los servicios médicos prestados de las areas a su
cargo, proponiendo alternativas de solucion, basado en indicadores de calidad y de
produccion.

- Mantener informacion actualizada a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma de
decisiones.

- Participar en las comisiones para la revision y elaboracion de procedimientos,
normas y protocolos de asistencia médica ambulatoria de Il nivel y hospitalarios.

- Participar en el desarrollo de programas de formacion, capacitacion e investigacion
con el objeto de mejorar el modelo técnico administrativo.

- Participar en la coordinacion de la prestacién de servicios de atencion médica a
nivel institucional.

- Planificar, organizar, ejecutar programas de postgrados del area de la medicina
derivados de los convenios del Ministerio de Salud, UNAH, IHSS, y Colegio
Medico de Honduras.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar las normas y procedimientos de la atencion medica
especializada de medicina hospitalaria.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0O-2110.1

NOMBRE: SALA DE HOMBRES

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
MEDICINA INTERNA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atencion médica de medicina interna
hospitalaria de hombres, con el propdsito de prevenir, limitar el dafio, curar y rehabilitar al
paciente y disminuir el indice de mortalidad.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala de Hombres, tendra la suficiente autoridad para realizar
las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atencién médica de medicina
hospitalaria de hombres.

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule.

- Coordinar la atencion especializada de medicina hospitalaria de hombres con otros
servicios del hospital y unidades médicas.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto de la
unidad.

- Velar por el logro de los resultados propuestos en las labores de atencién médica de
Medicina Hospitalaria de Hombres.

- Evaluar resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada y a
la fijacion de parametros e indicadores de la atencion médica de medicina de
hombres.

- Establecer criterios para evaluar la calidad de la prestacion médica en la sala de
medicina de hombres.

- Participar en el desarrollo de programas de formacion, capacitacion e investigacion
con el objeto de mejorar los modelos técnico-administrativos.

- Planificar, organizar y ejecutar programas de postgrados del area de medicina
derivados de los convenios del Ministerio de Salud, UNAH, IHSS, Colegio
Médico.
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Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su unidad.
Elaborar e implementar las normas y procedimientos establecidos.
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If//Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__HE-RCSO -2110.2

NOMBRE: SALA DE MUJERES

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
MEDICINA INTERNA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atencion médica de medicina
hospitalaria de mujeres con el propdésito de prevenir, limitar el dafio, curar y rehabilitar al
paciente y disminuir el indice de mortalidad.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala de Mujeres, tendré la suficiente autoridad para realizar las
funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atencién médica de medicina
hospitalaria de mujeres.

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule.

- Coordinar la atencion médica de medicina hospitalaria de mujeres con otros
servicios del hospital y unidades médicas.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y el anteproyecto del presupuesto de la
unidad.

- Velar por el logro de los resultados propuestos en las labores de atencion médica de
medicina hospitalaria de mujeres.

- Evaluar resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacién efectuada y a
la fijacion de parametros e indicadores de la atencion meédica de medicina de
mujeres.

- Establecer criterios para evaluar la calidad de la prestacion medica en la sala de
medicina de mujeres.

- Participar en el desarrollo de programas de formacion, capacitacion e investigacion,
con el objeto de mejorar los modelos técnico-administrativos.

- Planificar, organizar y ejecutar programas de postgrados de la unidad de Medicina
Interna derivados de los convenios del Ministerio de Salud, UNAH, IHSS, Colegio
Medico.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Participar en la elaboraciéon e implementacion de normas y procedimientos de su
unidad.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCS0O-2120

NOMBRE: UNIDAD DE GESTION DE SERVICIOS DE APOYO
DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL
SUPERVISA A: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA, SERVICIO

DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE,
SERVICIO DE ELECTRO-DIAGNOSTICO, SERVICIO
DE RADIOLOGIAY SERVICIO DE FARMACIA

OBJETIVO
Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los servicios asistenciales prestados, satisfaciendo
las demandas en oportunidad, cantidad y calidad requeridas.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Gerencia de Servicios de Apoyo tendra la suficiente autoridad
para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, ejecutar y evaluar los servicios asistenciales prestados
Evaluar la calidad de los servicios que prestan las areas a la Gerencia
Determinar y supervisar el cumplimiento de las normas de operacion de cada
uno de los servicios auxiliares de diagnostico.

Establecer y evaluar técnicas y procedimientos para el control de calidad de los
servicios auxiliares de diagndstico.

Coadyuvar en el desarrollo de los programas de investigacion y avances
cientificos, innovaciones técnicas y procedimientos de diagndstico.

Difundir la informacion técnica y cinética sobre los avances que en materia de
salud se registren.

Supervisar y apoyar el programa para el desarrollo acadéemico del personal que
coadyuve a mejorar la atencion que se brinda a los usuarios.

Impulsar el desarrollo de sistemas organizativos que permitan mejorar la
eficiencia y calidad de los servicios de apoyo.

Participar en la gestion del personal adscrito a su servicio

Elaborar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Gerencia
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- Realizar el control de la gestion econdmico-financiera de la Gerencia y de los
objetivos de actividad que se han marcado en sus respectivos planes operativos
anuales.

- Asumir las funciones que dada la naturaleza de su cargo, le puedan ser
delegadas por la Direccion Médica Asistencial.

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

- Implementar las normas y procedimientos establecidos

- Elaborar y presentar informes periddicos de las actividades desarrolladas

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma

Organizacion y Métodos




74

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-2120.1

NOMBRE: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS
DE APOYO

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los estudios anatomopatoldgicos, examenes
morfoldgicos, de tejidos o celulares obtenidos en el Hospital, a partir de pacientes vivos o
muertos, a los que se le ha practicado la autopsia, en sus diversas variedades, ya sea
rutinariamente 0 como examenes post-operatorios, con el propésito de completar el
diagnostico de la atencion médica en el hospital.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Servicio de Anatomia Patoldgica, tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar ,organizar, ejecutar y controlar los servicios Yy estudios
anatomopatoldgicos, examenes morfolégicos de materiales de tejidos en el
hospital

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Efectuar exdmenes citd patoldgicos, oncoldgicos y de evaluaciones de nivel
hormonal de material recogido de pacientes del hospital.

- Realizar biopsias, autopsias Yy citologias no ginecoldgicas

- Coordinar la prestacion de servicios anatomopatologicos para las unidades
médicas del hospital.

- Desarrollar y mantener archivos de los informes de los exdamenes efectuados en
la unidad de servicio, asi como efectuar un registro de los diagnosticos con fines
de documentacion.

- Administrar el museo de especimenes

- Capacitar al personal médico, paramédico y pacientes sobre el los servicios
anatomopatologicos.

- Informar a las autoridades superiores sobre el funcionamiento y resultados del
servicio, a través del analisis de indicadores de produccion y de calidad.
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Evaluar y controlar periédicamente el proceso, los resultados y los recursos
asignados.

Efectuar necropsias, cuando se le soliciten en régimen de servicio de
verificacion de defunciones de enfermos fallecidos en el hospital.

Participar en acciones de investigacion sobre salud

Establecer normas para recoger y fijar adecuadamente las muestras que deberan
ser sometidas a examen anatomopatoldgico.

Desarrollar y mantener archivos de diagnoéstico clasificados pro pacientes, por
nombre o por sus riesgos.

Mantener documentacion con fotografias cientificas de los casos de interés
Elaborar el POA-Presupuesto de su area.

Participar en acciones de formacion y capacitacion del personal

Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos para la realizacion de
diagnostico anatomopatoldgicos.

Elaborar e implementar las normas y procedimientos de diagndsticos
anatomopatoldgicos.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-2120.2

NOMBRE: SERVICIO DE LABORATORIO Y BANCO DE SANGRE

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE SERVICIOS
DE APOYO

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la realizacion de andlisis clinicos de
laboratorio, liquidos bioldgico en el hospital y los especializados de otras unidades
medicas, asi como preparar, recolectar, conservar, controlar, almacenar y suministrar la
sangre y sus derivados, asi como la realizacion de pruebas inmunohematoldgicas, con el
proposito de completar el tratamiento médico de la poblacién afiliada y sus beneficiarios.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Servicio de Laboratorio y Banco de Sangre tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, programar, organizar, dirigir y controlar la realizacién de los analisis
clinicos de rutina, urgentes y especializados del hospital, asi como de todas las
unidades médica del IHSS.

- Programar y organizar el suministro de sangre y derivados

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Dirigir y controlar la prestacion de servicios de analisis clinicos

- Colectar, manejar y procesar las muestras para realizar los analisis clinicos de
rutina y urgentes

- Establecer sistemas eficientes y rapidos para la atencion, ejecucion y emisién de
resultados de analisis realizados

- Brindar resultados de examenes lo mas rapidamente posible, evitando al
maximo las transmisiones verbales que puedan llevar a errores de interpretacion

- Efectuar analisis de indicadores de produccién, tomando los correctivos que se
ameriten

- Realizar los exdmenes especializados referidos de otras unidades médicas del
IHSS

- Efectuar los analisis clinicos de rutina y otros especializados y urgentes del
Hospital.
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- Informar los resultados de los analisis efectuados

- Organizar el sistema de captacion de sangre

- Mantener aseada y esterilizada el &rea, equipo y material quimico de laboratorio

- Clasificar y registrar en libros especiales los resultados de los exadmenes
realizados

- Establecer un control de calidad de los reactivos, materiales y equipo del
laboratorio clinico y banco de sangre

- Preparar los reactivos a utilizar en la Unidad de Servicio

- Registrar y emitir las muestras en casos especiales, conforme a normas y
especificaciones técnicas

- Conservar la sangre y sus derivados

- Realizar las pruebas inmunohematoldgicas

- Realizar pruebas seroldgicas especializadas

- Controlar la compra de sangre a la Cruz Roja Hondurefia

- Controlar el canje de sangre y derivados, con otras instituciones

- Elaborar el Plan Operativo y Presupuesto del Servicio

- Desarrollar y mantener mecanismos de control del uso racional de materiales

- Participar en acciones de investigacion sobre analisis clinicos

- Participar en los programas de orientacion y divulgacion del uso racional de la
sangre

- Participar en reuniones técnicas y administrativas de la Gerencia de Servicios de
Apoyo.

- Solicitar la adquisicion de nuevos equipos, asi como el mantenimiento de los
existentes, observando el uso adecuado de los mismos.

- Atender a pacientes en la indicacion, aplicacion y supervision de las
transfusiones de sangre y/o sus componentes.

- Participar en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano

- Participar en acciones de investigacion del Servicio de Banco de Sangre

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades
realizadas.

- Participar en la elaboracion de normas y procedimiento del Servicio de
Laboratorio y Banco de Sangre.

- Participar en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos
establecidos.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-2120.3

NOMBRE: SERVICIO DE ELECTRODIAGNOSTICO

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
SERVICIOS DE APOYO

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar los examenes de diagndsticos que son
representados por trazados graficos en papel o en peliculas especiales, como
electrocardiogramas,  ecocardiogramas, electrodiagndsticos,  electroencefalogramas,
vetocardiogramas. Fonocardiogramas, electromiografia, potenciales evocados en los
pacientes ambulatorios e internos del hospital.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Servicio de Electrodiagnostico, tendra la suficiente autoridad
para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar la prestaciéon de los
servicios de examenes especiales de electrodiagnostico en el hospital

- Elaborar y ejecutar los planes estratégicos del servicio que el nivel superior
formule

- Realizar los examenes de electrodiagndstico a pacientes externos e internos y
para estos ultimos tanto en la Unidad como junto a la cama.

- Dirigir y controlar la prestacion del servicio de electrodiagnostico del hospital

- Emitir opinién de los exdmenes efectuados.

- Participar en la coordinacion de prestacién de servicios de atencion media a
nivel institucional

- Supervisar la ejecucion de los exdmenes realizados a traves de los técnicos o
realizarlas personalmente, de ser necesario.

- Supervisar el montaje de los informes “collages” de las peliculas y trazados,
emitiendo la decision médica correspondiente

- Capacitar y evaluar adecuadamente a sus subordinados tanto técnica como
administrativamente

- Solicitar reparaciones, manutencion preventiva y adquisicion de nuevos equipos

- Efectuar analisis de los indicadores de produccion
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Emitir informes de produccion periddicos a la Gerencia de Servicios de Apoyo
Elaborar el POA-Presupuesto del Servicio

Archivar copias de los exdmenes realizados para su estudio y comparacion
futura

Capacitar al personal de enfermeria de la Unidad de Emergencia para los
exdmenes de urgencia o para lo que se realizan fuera del horario de
funcionamiento del Servicio

Participar en acciones de investigacion, formacion y capacitacion de la
prestacion de servicios

Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

Elaborar e implementar las normas y procedimientos establecidos

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-2120.4

NOMBRE: SERVICIO DE RADIOLOGIA

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
SERVICIOS DE APOYO

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la realizacion de procesamiento e interpretacion
de las imagenes obtenidas en los examenes efectuados, usando métodos especificos,
garantizando subsidios auxiliares a las distintas especialidades del hospital

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Servicio de Radiologia, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar y controlar la realizacion de los estudios y
examenes que brinda el servicio

- Elaborar y ejecutar los planes estratégicos del Servicio que el nivel superior
formule

- Dirigir y coordinar la prestacion de los servicios de diagndstico por imagen

- Realizar todos los examenes solicitados, tanto de los pacientes internos, como de
los externos

- Realizar los estudios y exadmenes especiales a pacientes referidos de otras
unidades médicas del IHSS

- Realizar los estudios y exdmenes de radiodiagnostico

- Emitir los resultados de los examenes realizados

- Proporcionar ayuda al diagnostico a través de los resultados de estudio
fluoroscopico o externo

- Estudiar patologias del sistema arterial, venoso y linfatico a través de
inyecciones de contraste yodado

- Ejecutar procedimientos terapéuticos como angioplastias, drenajes Yy
embolizaciones terapéuticas

- Mantener ordenado el archivo de todos los examenes realizados

- Elaborar el POA-Presupuesto de su area
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Efectuar evaluaciones de indicadores de produccion del Servicio

Participar en acciones de investigacion de la prestacion de los servicios
Participar en acciones de formacion y capacitacion del personal

Elaborar e implementar los procedimientos establecidos

Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area
Implementar las normas y procedimientos establecidos

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-2120.5

NOMBRE: SERVICIO DE FARMACIA

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
SERVICIOS DE APOYO

SUPERVISA A: AREA CLINICO-ASITENCIAL, AREA TECNICA DE
FARMACIA, AREA ADMINISTRATIVA'Y DE
GESTION, AREA CIENTIFICO-DOCENTE

OBJETIVO

Programar, organizar, administrar y suministrar los farmacos a los pacientes ambulatorios y
hospitalarios del Hospital, con el propdsito de complementar el tratamiento en la atencion
meédica

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Servicio de Farmacia, tendrd la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Programar y organizar la administracion y suministro de los farmacos

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Distribuir los farmacos a los pacientes ambulatorios y hospitalarios

- Establecer y mantener actualizados los registros sobre el estado, movimiento y
vencimiento de los medicamentos

- Controlar y evaluar la prestacién del Servicio de Farmacia

- Programar las necesidades de farmacos del hospital

- Almacenar, conservar y custodiar los farmacos

- Establecer mecanismos de control en relaciébn a la recepcién y uso de
medicamentos

- Participar en acciones de investigacion en salud

- Promover las investigaciones sobre la calidad de los farmacos

- Participar en reuniones de licitacion para la adquisicion de medicamentos

- Participar en el desarrollo de formacién y capacitacion de los recursos humanos

- Mantener control especial sobre medicamentos oncoldgicos y diabéticos

- Mantener control de medicamentos despachados con receta, para su reposicién
en ventanilla

- Realizar inventarios periddicos

- Mantener control estricto de las drogas heroicas, estupefacientes y psicotropicos
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Elaborar el POA-Presupuesto de su area

Programar las necesidades de farmacos del hospital

Manejar, almacenar y custodiar los farmacos, psicotropicos y estupefacientes,
que es supervisado por la Oficina de Control de Droga y Estupefacientes del
Ministerio de Salud Publica

Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas

Participar en la elaboracién de normas y procedimientos del Servicio de
Farmacia

Implementar las normas y procedimientos establecidos

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.H.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0-2120.5.1

NOMBRE: AREA CLINICO-ASISTENCIAL
DEPENDE DE: SERVICIO DE FARMACIA
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades clinico-asistenciales relacionadas
con la seleccion de medicamentos, elaboracion de protocolos farmacéuticos y otros
procedimientos farmacéuticos

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo el Area Clinico-Asistencial, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades clinico-asistenciales
del Servicio de Farmacia

- Implementar los planes estratégicos que en materia del servicio de farmacia,
formule el nivel superior

- Seleccionar los medicamentos para la atencion médico-asistencial brindada por
los médicos del Instituto

- Mantener una monitoria continua a la prescripcién de medicamentos

- Elaborar los protocolos terapéuticos del Servicio de Farmacia

- Brindar informacion al personal médico sobre los nuevos medicamentos
adquiridos, asi como de las prescripciones especificas para cada uno de ellos

- Conformar el Comité de Farmaco Vigilancia con la finalidad de prevenir errores
en la prescripcion, o sus efectos

- Evaluar los efectos causados en los pacientes, segun dosificacion y periodo de
tratamiento

- Formar parte de las Comisiones que le sean asignadas

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

- Implementar las normas y procedimientos aprobados

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Servicio

- Elaborar y presentar informes periodicos del desarrollo de sus actividades

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0O-2120.5.2

NOMBRE: AREA TECNICA DE FARMACIA
DEPENDE DE: SERVICIO DE FARMACIA
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades técnicas relacionadas con la
dispensacion y distribucion de medicamentos a las diferentes unidades farmacéuticas.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo el Area Técnica de Farmacia, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con la
dispensacion y distribucion de medicamentos a las diferentes unidades
farmacéuticas

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior
formule, con respecto a la elaboracion de medicamentos y preparaciones
esteriles

- Mantener vigilancia permanente sobre el reenvasado de medicamentos

- Supervisar la dispensacion de uni dosis a pacientes hospitalizados

- Supervisar la distribucién de medicamentos y material médico quirargico a los
diferentes servicios del Hospital

- Supervisar la dispensacion de medicamentos a pacientes ambulatorios

- Apoyar las actividades relacionadas con los criterios técnicos referidos a
medicamentos del cuadro basico y manuales de atencion médica

- Colaborar en el proceso de programacion de medicamentos

- Apoyar los mecanismos de control para el uso racional de medicamentos

- Mantener control sobre la fecha de vencimiento de los medicamentos

- Contribuir a la implementacion de sistemas mecanizados de informacion de
medicamentos

- Revisar el contenido y estado de las preparaciones estériles

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

- Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCS0O-2120.5.3

NOMBRE: AREA ADMINISTRATIVA'Y DE GESTION
DEPENDE DE: SERVICIO DE FARMACIA
SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, supervisar y coordinar las actividades relacionadas a la gestion de
compras, inventarios, consumo Yy recursos humanos del servicio de farmacia.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo el Area Administrativa y de Gestion, tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:
- Planificar, organizar, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con el
Area
- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule
- Impulsar la gestién de compras relacionada al campo de la farmacia
- Supervisar las actividades relacionadas con el almacenaje de los diversos
insumos adquiridos
- Mantener actualizados los inventarios del area
- Controlar el uso de los insumos adquiridos
- Realizar las acciones administrativas relacionadas con el recurso humano del
servicio de farmacia
- Participar en la elaboracion de las normas y procedimientos de su area
- Implementar las normas y procedimientos establecidos
- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
- Elaborar y presentar informes periodicos sobre las actividades desarrolladas
- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/Emma

Organizacion y Métodos




87

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-2120.5.4

NOMBRE: AREA CIENTIFICO-DOCENTE
DEPENDE DE: SERVICIO DE FARMACIA
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades cientifico-docentes del Servicio
de Farmacia en lo relativo a docencia de pre y post-grado y todo lo relacionado con la
capacitacion.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo el Area Cientifico-Docente, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y coordinar las actividades relacionadas con el
Area

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Impulsar la gestion cientifico-docente de compras relacionada al personal de la
farmacia

- Supervisar las actividades relacionadas con los ensayos clinicos

- Mantener actualizados los programas docentes de pre y post grado en el area de
Farmacia

- Realizar las acciones administrativas relacionadas con la capacitacion del
recurso humano del servicio de farmacia, en las de pre y post grado

- Participar en la elaboracion de las normas y procedimientos de su area

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

- Implementar las normas y procedimientos establecidos

- Elaborar y presentar informes periodicos sobre las actividades desarrolladas

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0O-2130

NOMBRE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
SERVICIOS CRITICOS

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA:

OBJETIVO

Planificar, organizar, controlar y evaluar la atencion médica hospitalaria en el Servicio de
Cuidados Intensivos en el Hospital.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Unidad de Gestion Hospitalaria de Servicios criticos, tendra la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, controlar y evaluar la atenciébn médica hospitalaria en la
Unidad de Gestion Hospitalaria de Cuidados Criticos en el Hospital

- Implementar los planes estratégicos formulados por la administracion superior

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo anual de la Unidad

- Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Unidad de Gestion

- Velar por el logro de los resultados propios de la labor del servicio

- Evaluar resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada

- Establecer pardmetros y estandares de produccion y respectivos indicadores

- Coordinar con otros servicios de asistencia de ingresos y egresos de pacientes
del servicio de cuidados criticos

- Elaborar y establecer normas sobre la admision y estancia de pacientes dentro de
los servicios de cuidados criticos

- Elaborar y establecer normas sobre la admision y estancia de pacientes dentro de
los servicios de cuidados criticos.

- Coordinar la llegada de paciente de nivel extra-hospitalaria mediante conexion
para radio ambulancia

- Implementar las normas y procedimientos de los servicios de cuidados criticos

- Participar en el desarrollo de programas de informacién y capacitacion del
recurso humano
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- Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

- Implementar las normas y procedimientos establecidos

- Realizar otras funciones afines que le sean asignados

If/Emma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0O-2140

NOMBRE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE PEDIATRIA

DEPENDE. DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A. SERVICIO DE RECIEN NACIDOS, SALA DE LACTANTES,

SALA PRE-ESCOLARES Y SALA UNIDAD DE CUIDADOS
INTENSIVOS PEDIATRICOS

OBJETIVO:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencion médica infantil hospitalaria, a través
de la ejecucion de acciones de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion del
paciente, su familia y el medio.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Gerencia de Pediatria tendrd la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

Planificar, programar, organizar y evaluar la prestacion de servicios de atencién
médica infantil hospitalaria de la Gerencia

Implementar los planes estratégicos formulados por la Administracién superior.
Dirigir y coordinar la prestacién de los servicios de atencion médica infantil
hospitalaria

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad

Velar por el logro de los resultados propios de la labor de la Gerencia

Evaluar resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacién
efectuada

Establecer parametros y estandares de produccion y sus respectivos indicadores
Indicar procedimientos de diagnostico y tratamiento clinico y/o quirurgico para
asegurar la calidad de la asistencia médica prestada a los pacientes pediatrico.
Efectuar andlisis de los casos de muerte infantil ocurridos, para determinar la
causa que los originaron y tomar los correctivos que se ameriten

Promover actividades de asistencia sanitaria al Servicio de la Comunidad,
mediante acciones de orientacién y control.

Controlar y evaluar la calidad de los servicios de atencion médica infantil a
través de supervision de las tareas, informes mensuales sobre complicaciones
post-operatorias, promedio estancia y tasa de mortalidad
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Mantener informacion actualizada a fin de generar indicios de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios que contribuyan en la toma
de decisiones

Coordinar acciones de investigacion y de prestacion de servicios, con otras
instituciones y organismos internacionales con quienes se han suscrito
convenios relacionados con el area

Participar en el desarrollo de programas de formacion y capacitacion del recurso
humano en salud y de apoyo administrativo

Participar en la coordinacion de la prestacion de servicios de atencién médica
Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades
de la atencion medica infantil

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion médica
infantil

Implementar las normas y procedimientos de atencion medica infantil

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-2140.1

NOMBRE: SERVICIO RECIEN NACIDO

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE PEDIATRIA

SUPERVISA A: UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS NEONATOS,

INTERMEDIOS, INMEDIATOS, MINIMOS

OBJETIVO:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencion médica hospitalaria al recién nacido
normal y patoldgico.

FUNCIONES:

Para alcanzar su objetivo, la Sala de Recién Nacido, tendra la suficiente Autoridad para
realizar las funciones siguientes:

Lc/emma

Planificar, programar, organizar y evaluar la atencion médica Hospitalaria al
recién nacido

Implementar los planes estratégicos, formulados por la Administracion
Superior

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Unidad

Velar por el logro de los resultados propios de la labor de la Unidad

Elaborar resultados en forma sisteméatica de acuerdo a la programacién
efectuada

Brindar la atencién médica hospitalaria del recién nacido, con otros servicios y
unidades

Supervisar y evaluar la atencién médica hospitalaria del recién nacido

Elaborar y analizar la informacion del desarrollo de la atencion médica
Participar en acciones de investigacion sobre la prestacion de servicios

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion médica
infantil

Elaborar e implementar las normas y procedimientos de la atencién médica
hospitalaria del recién nacido

Participar en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano

Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-2140.2

NOMBRE: SALA DE LACTANTES

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE PEDIATRIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, controlar y evaluar atencion médica de la Sala de Lactantes.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala de Lactantes, tendra la suficiente autoridad para realizar
las funciones siguientes:

Planificar, programar, controlar y evaluar la atencion medica hospitalaria de la
Sala de Lactantes, con el propésito de ~ promover, prevenir, curar y rehabilitar
la salud del nifio.

Implementar los planes estratégicos formulados por la  Administracion
Superior.

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Sala

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Sala

Velar por el logro del los resultados propios de la labor de la Sala

Evaluar resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacion efectuada
Establecer parametros y estandares de produccion y sus respectivos indicadores
en la Sala

Brindar la atencion médica hospitalaria del lactante

Coordinar la atencién médica hospitalaria del lactante, con otros Servicios y
Unidades Médicas

Supervisar y evaluar la atencién médica hospitalaria del lactante

Promover e implementar los programas de educacion a las madres

Participar en acciones de investigacion sobre la prestacion de servicios

Elaborar y analizar la informacion del desarrollo de la atencién médica
Mantener informacion actualizada a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma de
decisiones

Participar en acciones de formacion y capacitacion del personal
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94

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion médica
infantil

- Elaborar e implementar las normas y procedimientos de la atencion médica
hospitalaria del lactante

- Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/Emma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCS0O-2140.3

NOMBRE: SALA PRE-ESCOLARES

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE PEDIATRIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, controlar y evaluar atencion médica de la Sala de Pre-escolares

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala de Pre-Escolares, tendré la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

Planificar, programar, controlar y evaluar la atencion medica hospitalaria de la
Sala de Pre-escolares, con el propdsito de promover, prevenir, curar y rehabilitar
la salud del nifio.

Implementar los planes estratégicos formulados por la Administracion Superior
Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual de la Sala

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Sala

Velar por el logro del los resultados propios de la labor de la Sala

Evaluar resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacién efectuada
Establecer pardmetros y estandares de produccion y sus respectivos indicadores
en la Sala

Brindar la atencién médica hospitalaria de los preescolares

Coordinar la atencion médica hospitalaria del lactante, con otros Servicios y
Unidades Médicas

Supervisar y evaluar la atencién médica hospitalaria del lactante

Promover e implementar los programas de educacion a las madres

Participar en acciones de investigacion sobre la prestacion de servicios

Elaborar y analizar la informacion del desarrollo de la atencion médica
Mantener informacion actualizada a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma de
decisiones

Participar en acciones de formacion y capacitacion del personal

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencién médica
infantil
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- Elaborar e implementar las normas y procedimientos de la atencion médica
hospitalaria del pre-escolar

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/Emma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.H.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0-2140.4

NOMBRE: SALA UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS PEDIATRICOS
DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE PEDIATRIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO
Planificar, organizar, controlar y evaluar la atencion meédica hospitalaria en la Sala de
Cuidados Intensivos Pediatricos.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala de Cuidados Intensivos, pediatrico tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, controlar y evaluar la atencion médica

- Hospitalaria en la Sala de Cuidados Intensivos

- Implementar los planes estratégicos formulados por la Administracion Superior

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo anual de la Sala

- Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Sala

- Velar por el logro de los resultados propios de la labor de la Sala

- Evaluar resultados en forma asistematica de acuerdo a la programacion
efectuada

- Establecer parametros y estandares de produccion y sus respectivos indicadores

- Controlar y evaluar la prestacion de la Sala de Cuidados Intensivos Pediatricos

- Coordinar con otros servicios los ingresos y egresos de pacientes de la Sala de
Cuidados Intensivos Pediatricos

- Brindar la atencion médica de la UCIP

- Elaborar y establecer normas sobre la admisién y estancia de pacientes dentro de
la Sala de UCIP

- Elaborar y analizar la informacion sobre el desarrollo de la prestacion de
servicios

- Implementar las normas y procedimientos de la Sala de Cuidados Intensivos
Pediatricos

- Participar en el desarrollo de programas de investigacion de salud
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- Planificar y organizar programas de Post-grado del area de Pediatria, derivados
de los Convenios del Ministerio de Salud, UNAH, IHSS, Colegio Medico,
conforme a la Coordinacion del Post Grado

- Participar en el desarrollo de programas de informacion y capacitacion del
recurso humano

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-2150

NOMBRE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA ANESTESIA,
QUIROFANO, RECUPERACION Y CENTRAL DE
EQUIPO

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A: COMITE QUIRURGICO, COORDINACION

POSTGRADO, AREA DE QUIROFANO, AREA DE
RECUPERACION, AREA CENTRAL DE EQUIPO

OBJETIVO

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con las intervenciones
quirdrgicas y brindar atencion de recuperacion post-operatoria a los pacientes intervenidos
con el proposito de completar la atencion medica.

FUNCIONES

Para alcanzar su objetivo, la Unidad de Gestion Hospitalaria Anestesia, Quir6fano,
Recuperacion y Central de Equipo, tendra la suficiente autoridad para realizar las funciones
siguientes:

- Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con las
intervenciones quirargicas.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y el anteproyecto de presupuesto de la
unidad.

- Apoyar la ejecucion de la cirugia.

- Realizar la valoracion pre-anestésica.

- Administrar la anestesia de todo tipo, con monitoreo adecuado a cada paciente.

- Vigilar la recuperacion post-anestesica.

- Trasladar a los pacientes recuperados a sus respectivas salas.

- Brindar los cuidados intensivos a los pacientes post-operatorios.

- Participar en acciones de investigacion dentro de la unidad con el apoyo de las
autoridades superiores.

- Evaluar resultados en forma sistematica de acuerdo a la programaciéon efectuada.
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- Controlar los indicadores de produccion de las areas a su cargo, para medir el
impacto de las acciones en salud, asi como para identificar problemas y tomar
medidas correctivas.

- Monitorear y evaluar la calidad de los servicios medicos prestados de las areas a su
cargo, proponiendo alternativas de solucion, basado en indicadores de calidad y de
produccion.

- Mantener informacion actualizada, a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma de
decisiones.

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos en materia de atencion
quirdrgica y post-operatoria.

- Participar en las comisiones para la revision y elaboracion de normas y protocolos
de atencion médica.

- Velar por el logro de resultados de propios de la labor de la unidad.

- Establecer parametros, estandares de produccion y sus respectivos indicadores.

- Establecer un sistema de registro de cirugias realizadas.

- Participar en el desarrollo de programas de ensefianza, capacitacion e investigacion,
con el objeto de mejorar los modelos técnico-asistenciales.

- Tramitar las acciones administrativas del personal.

- Firmar documentos concernientes a la unidad de gestion.

- Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0O-2150.1

NOMBRE: COMITE QUIRURGICO

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA ANESTESIA
QUIROFANO, RECUPERACION Y CENTRAL DE
EQUIPO

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar los recursos humanos, insumos y
materiales del area quirdrgica.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Comité Quirdrgico, tendra la suficiente autoridad para realizar
las funciones siguientes:

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades relacionadas al
area quirurgica.

Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

Elaborar y ejecutar Plan Operativo-Presupuesto del Comité.

Efectuar la administracion y el control de calidad del area quirdrgica.

Valorar las propuestas de programacion quirurgica semanal, de todos los servicios y
proceder a su aprobacion.

Coordinar la utilizacion de recursos compartidos.

Confirmar la presencia de los materiales necesarios para las intervenciones.

Evaluar las incidencias semanales que se hayan producido junto a las cancelaciones.
Evaluar continuamente los equipos, para una utilizacién de las salas de operaciones
eficiente.

Evaluar constantemente la capacidad del personal involucrado y el nivel de
complejidad de las intervenciones quirdrgicas.

Participar en el desarrollo de programas de ensefianza, capacitacion e investigacion,
con el objeto de mejorar los modelos técnico-administrativos.

Establecer parametros, estandares de produccion y sus respectivos indicadores.
Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.
Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

Realizar otras funciones afines que les sean asignados.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL

I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE:

DEPENDE DE:

SUPERVISA A:

OBJETIVO

CODIGO__ HE-RCS0-2150.2

AREA DE QUIROFANO

UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA ANESTESIA
QUIROFANO RECUPERACION Y CENTRAL DE
EQUIPO

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas el area de quiréfano y
brindar atencion especializada para su funcionamiento con el propdésito de completar la

atencion medica.

FUNCIONES

Para alcanzar su objetivo, el Area de Quirdfano, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de su area.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo-Presupuesto de su area.

- Mantener el instrumental quirdrgico en condiciones y organizar el plan quirdrgico

del dia.

- Esterilizar y contabilizar los instrumentos y elementos que se utilizaran en la

operacion.

- Preparar las mesas con los elementos necesarios de acuerdo a cada operacion.

- Delimitar campos quirurgicos.

- Facilitar al cirujano, los elementos que solicite y recibir los que no utiliza.

- Auxiliar al médico en caso de emergencias.

- Preparar el material obtenido del enfermo, para ser enviado a estudios posteriores.

- Acondicionar el quiréfano, después del acto quirurgico, para que quede habilitado
para la siguiente intervencion.

- Orientar a las personas o grupos en relacion al cuidado de la salud.

- Colaborar en accionas de investigacion técnica y desempefiar funciones docentes,
dentro del ambito de su competencia.

- Establecer parametros, estandares de produccion y sus respectivos indicadores.
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- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.
- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.
- Realizar otras funciones afines que les sean asignados.

If/femma

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCSO-2150.3

NOMBRE: AREA DE RECUPERACION

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA ANESTESIA
QUIROFANO RECUPERACION Y CENTRAL DE
EQUIPO

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con las la atencion de
recuperacion post-operatoria a los pacientes intervenidos con el proposito de completar la
atencion medica.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Recuperacién, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de su area.

Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

Elaborar y ejecutar el plan operativo-presupuesto de su area.

Organizar que el traslado de los pacientes al area de recuperacion por parte de los
enfermeros especializados se realice cuidadosamente.

Vigilar que el monitoreo de las funciones vitales de los pacientes se realicen de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Planificar que los procedimientos de cuidados post-operatorios dentro del area de
recuperacion estén listos al momento de ingresar al paciente.

Supervisar que se lleve a cabo una eficiente vigilancia y monitorizacion del paciente
hasta que recupere la conciencia y el control de sus funciones vitales.

Llevar un control de los pacientes trasladados al area de recuperacion y los que han
sido dados de alta del Hospital, asi como los que han sido traslados a otras salas
como cuidados intensivos, cuidados criticos, reanimacion, etc.

Colaborar en accionas de investigacion técnica y desempefiar funciones docentes,
dentro del ambito de su competencia.

Establecer parametros, estandares de produccion y sus respectivos indicadores.
Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.
Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

Realizar otras funciones afines que les sean asignados.
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-2150.4

NOMBRE: AREA CENTRAL DE EQUIPO

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA ANESTESIA
QUIROFANO RECUPERACION Y CENTRAL DE
EQUIPO.

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades relacionadas con los instrumentos y
equipo médicos necesarios para el correcto funcionamiento de la unidad de quir6fano con
el propdsito de completar la atencion medica.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area Central de Equipo, tendré la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, coordinar y dirigir las actividades de su area.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo-Presupuesto de su area.

- Dirigir las inspecciones y verificaciones de descontaminacion del instrumental
quirdrgico y otros instrumentos o equipo médico.

- Coordinar con el &rea de quirdfano, para solucionar las necesidades de equipo.

- Mantener el equipo en total asepsia para ser utilizados en cualquier momento.

- Llevar un estricto control del inventario de equipo quirdrgico.

- Mantener el area de central de equipo en el mas estricto sistema de bioseguridad.

- Establecer parametros, estandares de produccién y sus respectivos indicadores.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que les sean asignados.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO-2160

NOMBRE: UNIDAD DE GESTION DE GINECOLOGIA 'Y
OBSTETRICIA

DEPENDE DE: DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL

SUPERVISA A: COMITE DE ALTO RIESGOS, SERVICIO DE

ULTRASONIDO Y MONITOREO FETAL, SERVICIO DE
OBSTETRICIA, SALA GINECOLOGIA, SALA
EMBARAZO PATOLOGICO, SALA PUERPERIO
NORMAL, Y SALA LABOR Y PARTO

OBJETIVO
Planificar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la asistencia médica, ginecoldgica y
obstétrica hospitalaria.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Gerencia de Ginecologia y Obstetricia tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar y controlar la atencion médica hospitalaria

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Dirigir, coordinar y prestar la atencion medica ginecoldgica y obstétrica
hospitalaria a los pacientes que requieren procedimientos obstétricos

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad.

- Velar por el logro de los resultados propuestos en las labores de la Unidad de
Gestion Hospitalaria de Ginecologia y Obstetricia

- Evaluar resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada
y a la fijacion de parametros e indicadores de la Unidad de Gestion Hospitalaria
de Ginecologia y Obstetricia

- Evaluar la calidad de la asistencia prestada, a través de la supervision de las
salas y servicios, de los informes de consulta, servicios complementarios,
complicaciones post-operatorias, promedio estancia, tasa de mortalidad y otros
que se ameriten

- Controlar los indicadores de produccion de las areas a su cargo, para medir el
impacto de las acciones en salud, asi como para identificar problema y tomar
medidas correctivas
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- Indicar los procedimientos de diagndstico y tratamiento clinico para asegurar la
calidad de asistencia médica a los pacientes

- Indicar internacion, admitir, prescribir tratamientos, traslado y alta de pacientes,
cuya necesidad de asistencia médica asi lo requiera y certificar las disfunciones
derivadas de la patologia en tratamiento

- Monitorear y evaluar la calidad de los servicios médicos prestados de las areas a
su cargo, proponiendo alternativas de solucion, basado en indicadores de calida
y produccién

- Mantener informacion actualizada a fin de generar indices de morbilidad,
mortalidad, infecciones y todos aquellos necesarios para contribuir a la toma de
decisiones

- Establecer un sistema de registro de los partos realizados

- Asegurar condiciones ideales de técnica aséptica, utilizando métodos y técnicas
cientificas

- Participar en el desarrollo del programa de investigacion, capacitacion y
formacion con el objeto de mejorar los niveles técnico-asistenciales

- Participar en la coordinacion de la prestacion de servicios de atencion médica a
nivel institucional

- Planificar, organizar y ejecutar programas de postgrado en el &rea de
Ginecobstetricia, derivados de los Convenios del Ministerio de Salud, UNAH,
Colegio Médico e
IHSS, conforme a la Coordinacion del Postrado

- Coordinar acciones de investigacion y de prestacion de servicios con
instituciones y organismos internacionales con quienes se han suscrito
convenios relacionados con la Unidad

- Elaborar y analizar la informacion del desarrollo de la atencién médica
ginecobstetrica

- Elaborar y presentar informes sobre el desarrollo de sus actividades

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion
hospitalaria de ginecobstetricia

- Elaborar e implementar las normas y procedimientos de la atencion médica
ginecobstetrica

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-2160.1

NOMBRE: COMITE DE ALTO RIESGO

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
GINECOLOGIAY OBSTETRICIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, controlar y ejecutar las actividades relacionadas con los
embarazos que presentan problemas en su evolucién, previendo los factores de riesgo
obstétricos al momento del alumbramiento.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo el Comité de Alto Riesgo tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar, controlar y ejecutar las acciones relacionadas
con los factores de riesgo en las gestantes

- Implementar los planes que el nivel superior formule

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto

- Identificar factores de riesgo obstétricos

- Evaluar el estado de salud de las gestante y programar las pruebas de laboratorio
basicas (hemograma, hemoclasificacion, serologia (VDRL), glicemia, orina,
citologia cervical, diagnostico de SIDA y hepatitis B)

- Analizar la informacion generada segun los parametros basicos de las gestantes
(altura uterina, peso materno y presion arterial diastélica, entre otros )

- Establecer el suministro de micronutrientes a las gestantes (hierro, acido félico y
calcio)

- Establecer acciones preventivas y terapéuticas que beneficien la salud materna y
peri natal

- Mantener vigilancia permanente sobre gestantes con antecedentes familiares o
personales de preeclampsia y/o eclampsia, pacientes primigravidas, diabéticas,
con embarazo multiple, embarazo molar, obesidad , bajo nivel socioeconémico
0 estrés psicosocial

- Mantener registro de gestantes adolescentes, analfabetas
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farmaco dependientes, con habitos de fumar, anomalias cérvico-uterinas, asma,
enfermedades cardiopéticas, enfermedades hematoldgicas, con antecedentes de
abortos o partos prematuros

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos del Comité
Implementar las normas y procedimientos establecidos

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Organizacion y Métodos
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-2160.2

NOMBRE: SERVICIO ULTRASONIDO Y MONITOREO FETAL

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
GINECOLOGIAY OBSTETRICIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar la aplicacion de ultrasonidos a las gestantes
durante su periodo de embarazo, asi como el seguimiento del monitoreo fetal, en procura de
lograr un parto exitoso

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo el Servicio de Ultrasonido y Monitoreo Fetal tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar y supervisar la aplicacion de ultrasonidos a las
gestantes durante su periodo de embarazo

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Servicio

- Determinar, de acuerdo a la patologia presentada por la gestante, el tipo de
monitoreo a efectuar (externo, interno , Prueba sin estrés o control del cuero
cabelludo)

- Llevar registro en el expediente, de las pruebas realizadas

- Vigilar el buen estado de funcionamiento del equipo de ultrasonidos

- Reportar las fallas del equipo para su pronta reparacién

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos del Servicio

- Implementar las normas y procedimientos aprobados

- Elaborar y presentar informes periodicos de las actividades desarrolladas

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0-2160.3

NOMBRE: SALA DE OBSTETRICIA

DEPENDE DE: UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
GINECOLOGIAY OBSTETRICIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

La Sala de Obstetricia tendra como objetivo principal, brindar la atencion medica
hospitalaria a la paciente en estado dravidico, después de las veinte (20) semanas, y durante
el puerperio normal o patoldgico, con el propdésito de promover y restaurar la salud.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo la Sala de Obstetricia, tendra la suficiente autoridad para realizar
las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar y evaluar las actividades de la Sala

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Sala

- Programar y organizar la atenciéon médica hospitalaria y ambulatoria del segundo
nivel de la madre durante el proceso de labor y parto, gestantes con patologia propias
0 asociadas a la gestacion después de las veinte (20) semanas y a la puérpera normal
0 patologica.

- Brindar la atencion médica hospitalaria a la madre durante el proceso de labor y
parto, gestantes con patologias propias o asociadas a la gestacion después de las
veinte (20) semanas y a la puérpera normal o patoldgica.

- Dirigir y coordinar la atencion médica hospitalaria de la madre durante el proceso
de labor y parto, gestantes con patologias propias o asociadas a la gestacion después
de las veinte (20) semanas y a la puérpera normal o patolégica.

- Controlar la atencion médica hospitalaria de la madre durante el proceso de labor y
parto, gestantes con patologias propias o asociadas a la gestacion, después de las
veinte (20) semanas y a la puérpera normal o patologica.

- Participar en acciones de formacion y capacitaciéon del recurso humano de
Obstetricia, derivado de los convenios del Ministerio de
Salud, UNAH, Colegio Médico e Instituto Hondurefio de Seguridad Social.
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- Participar en la coordinacién de la prestacion de servicios de atencion médica a
nivel institucional.

- Participar en acciones de investigacion sobre la prestacion de servicios

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de actividades

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion médica

- Implementar las normas y procedimientos de la atencion médica hospitalaria

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-2160.4

NOMBRE : SALA DE GINECOLOGIA

DEPENDE DE : UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA DE
GINECOLOGIAY OBSTETRICIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, coordinar y brindar la atencion médica hospitalaria a la mujer no
embarazada, con patologia ginecoldgica y a la gestante en la primera mitad de embarazo,
con el proposito de promover y restaurar la salud de la mujer.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala de Ginecologia, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y brindar la atencion Hospitalaria de la
mujer con patologia ginecoldgica y de la embarazada en la primera mitad del
embarazo

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Coordinar, dirigir y brindar la atencién médica hospitalaria de la patologia
ginecologica y de la embarazada en la primea mitad de su gestacion

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Sala de
Ginecologia.

- Velar por el logro de los resultados propuestos en la labores y evaluar resultados
en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada y a la fijacion de
parametros e indicadores

- Coordinar la atencion médica hospitalaria del servicio con otros servicios y
unidades médicas del IHSS

- Participar en el desarrollo de programas de formacion, capacitacion e
investigacion, con el objeto de mejorar los modelos técnico-asistenciales

- Planificar, organizar y ejecutar programas de postgrado del area de
ginecobstetricia, derivados de los convenios del Ministerio de Salud, UNAH,
Colegio Médico e Instituto Hondurefio de Seguridad Social, conforme a la
Coordinacion de Post Grado.

- Participar en la coordinacion de la prestacion de servicios de la atencion médica
a nivel institucional.
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Participar en acciones de investigacion sobre la prestacion de servicios

Elaborar y analizar la informacion del desarrollo de la atenciébn médica
hospitalaria del servicio

Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencién médica
Elaborar e implementar las normas y procedimientos de la atencion médica
hospitalaria del servicio

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0-2160.5

NOMBRE: SALA DE EMBARAZO PATOLOGICO

DEPENDE DE: SERVICIO DE OBSTETRICIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Programar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atencion médica Hospitalaria a la
gestante, en la segunda mitad del embarazo patolégico demostrable, puérpera patologica y
quirdrgica, con el proposito de promover y restaurar la salud de la mujer.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala de Embarazo Patologico, tendra la suficiente autoridad
para realizar las funciones siguientes:

Programar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atenciéon médica
hospitalaria de las patologias propias o asociadas a la gestacion, en la segunda
mitad del embarazo, puerperio y puerperio quirdrgico

Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Sala

Velar por el logro de los resultados propuestos en las labores y evaluar
resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacion efectuada y a la
fijacion de pardmetros e indicadores de la Sala

Brindar la atencion médica hospitalaria a la gestante en la segunda mitad del
embarazo, con patologias propias o0 asociadas a la gestacion, puérperas
patoldgicas y puérperas quirdrgicas

Coordinar la atencion médica hospitalaria de embarazo patolégico con otras
secciones, servicios, departamentos y unidades médicas

Coordinar con el Departamento de Pediatria, alojamiento conjunto, cuidados del
recién nacido y lactancia materna

Participar en la coordinacion de la prestacion de servicios de atencion médica a
nivel institucional.

Planificar, organizar y ejecutar programas de post grado del area de embarazo
patoldgico, derivado de los convenios del Ministerio de Salud, UNAH, Colegio
Médico e IHSS.
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Supervisar y evaluar la atencion medica hospitalaria de embarazo patologico en
la segunda mitad del embarazo.

Promover e implementar los programas de planificacion familiar y alojamiento
conjunto

Participar en el desarrollo de programas de formacion y capacitacion e
investigacion, con el objeto de mejorar los modelos técnico-asistenciales
Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de actividades de la
atencion médica hospitalaria de la Sala

Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion médica
Elaborar e implementar las normas y procedimientos de la atencion médica
hospitalaria de embarazo patologico

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-2160.6

NOMBRE. SALA DE PUERPERIO NORMAL
DEPENDE DE: SERVICIO DE OBSTETRICIA
SUPERVISA A.

OBJETIVO
Programar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atencién médico hospitalaria, a la
puérpera normal, con el propdsito de preservar y restaurar la salud de la mujer.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala de Puerperio Normal, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Programar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atencion hospitalaria de
puerperio normal.

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Sala.

- Velar por el logro de los resultados propuestos en las labores y evaluar
resultados en forma sistematica, de acuerdo a la programacion efectuada y la
fijacion de pardmetros e indicadores del area de la sala.

- Coordinar la atencion médica hospitalaria de puerperio con otras secciones,
servicios y unidades médicas.

- Supervisar y evaluar la atencién médica hospitalaria de puerperio

- Programar y realizar esterilizacion quirtrgica voluntaria a la paciente que
cumpla con los requisitos establecidos.

- Participar en el desarrollo de programas de formacién, capacitacion e
investigacion, con el objeto de mejorar los modelos técnico-asistenciales.

- Planificar, organizar y ejecutar programas de post-grado del area de puerperio
normal, derivados de los convenios del Ministerio de Salud, UNAH, Colegio
Médico e IHSS.

- Participar en acciones de investigacion sobre la prestacion de servicios

- Elabora y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de actividades de la
atencion médica hospitalaria de puerperio.

- Promover e implementar programas de lactancia materna

- Promover e implementar programas de planificacién familiar
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- Promover e implementar programas de alojamiento conjunto

- Participar en la elaboracion de normas y procedimiento de la atencion médica

- Elaborar e implementar las normas y procedimiento de la atencion médica
hospitalaria de puerperio.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

Lc/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO HE-RCS0-2160.7

NOMBRE: SALA DE LABOR Y PARTO

DEPENDE DE: SERVICIO DE OBSTETRICIA

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atenciébn médica hospitalaria a la
madre durante el trabajo de parto normal, distcico o durante la gestacion, cuando algin
proceso patoldgico asociado lo complica y amerita un estricto control médico con el
proposito de promover y restaurar la salud de la mujer.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sala de Labor y Parto, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, ejecutar, controlar y brindar la atencion médica
hospitalaria, a la madre durante el proceso de labor y parto, puerperio inmediato
y gestantes con patologias especificas asociadas

Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule

Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la sala

Velar por el logro de los resultados propuestos en las labores y evaluar
resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada y
fijacion de parametros e indicadores del area de la sala.

Coordinar la atencion médica de labor y parto con otras secciones, servicios y
unidades médicas.

Supervisar y evaluar la atencion médica hospitalaria de labor y parto, puerperio
inmediato y gestantes con patologias especificas asociadas

Participar en el desarrollo de programas de formacion, capacitacion e
investigacion, con el objeto de mejorar los modelos técnico-asistenciales
Planificar, organizar y ejecutar programas de postgrado de la Sala de Labor y
Parto, derivados de los convenios del Ministerio de Salud, UNAH, Colegio
Médico e IHSS.

Promover la planificacion familiar
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Promover e implementar los programas de apoyo precoz y alojamiento conjunto
Elaborar y analizar la informacién del desarrollo de la atencion médica
Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de la atencion médica
Elaborar e implementar las normas y procedimientos de la atencién médica
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0O-300

NOMBRE: GERENCIA ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS
GENERALES

DEPENDE DE: GERENCIA GENERAL

SUPERVISA A: * SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y

SERVICIOS GENERALES
e SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
e SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades economicas administrativas y del
mantenimiento del Hospital para facilitar las funciones de soporte a la actividad asistencial
de acuerdo con las directrices definidas para conseguir los objetivos esperados.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Gerencia Administrativa y de Servicios Generales, tendré la
suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades que se realizan en la
Direccién Administrativa y de Servicios Generales.

- Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior.

- Gestionar el servicio de comunicaciones y las actuaciones en materia de prevencion
y seguridad.

- Dirigir, disefiar, organizar y hacer el seguimiento de las actividades econémico
administrativas.

- Elaborar anualmente el POA Presupuesto del Hospital y el control presupuestario de
los gastos que genera el hospital.

- Establecer los mecanismos de control que permitan evaluar los costos de los
diferentes servicios y unidades del Hospital.

- Gestionar las compras del Hospital de acuerdo con las directrices o el plan de
compras establecido.

- Dirigir el sistema de almacenamiento, control recepcion , pedidos y stocks de
mercaderias

- Elaborar estandares de consumo.
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- Supervisar de forma permanente la implementacion y correcta aplicacion de los
estandares de consumo, el mantenimiento del sistema de codificacion béasico de
medicamentos, materiales y equipo.

- Evaluar el costo de las actividades realizadas en el Hospital.

- Supervisar el mantenimiento y conservacion de los edificios, instalaciones y de los
equipos del Hospital para conseguir un funcionamiento correcto.

- Supervisar y evaluar el estado técnico de los equipos, instalaciones, y de los
edificios e informar sobre la propuesta de contratacion de servicios externos
relacionados con esa materia.

- Establecer mecanismos de control para el suministro oportuno y uso racional de los
insumos.

- Verificar que las ordenes de pago por transacciones de pago, estén debidamente
analizadas, autorizadas y registradas.

- Supervisar la correcta ejecucion del proceso de compra directa y por licitacion
privada del Hospital

- Supervisar los contratos que el Hospital haya celebrado, para verificar las
condiciones contractuales, fecha de vencimiento y disposiciones legales.

- Verificar que las solicitudes de compra que generen las diferentes dependencias del
Hospital se efectien conforme a las asignaciones presupuestarias del POA,
Presupuesto aprobado y que cada area elaboro.

- Dirigir y supervisar programas de Capacitacion para el personal a su cargo.

- Supervisar la elaboracion de los roles de turno de las areas del personal a su cargo.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-310

NOMBRE: SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS
GENERALES

DEPENDE DE: GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y DE SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISA A: AREA DE CONTABILIDAD PRESUPUESTO,

AREA DE COMPRAS Y SUMINISTRO, AREADE

ALIMENTACION Y DIETETTICA, AREA DE

LAVANDERIA'Y ROPERIA, AREA DE ALMACENAMIENTO

AREA DE SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que conlleva los procesos
administrativos contables y funcionales del Hospital con el propésito de optimizar los

recursos disponibles y dinamizar los procesos y servicios institucionales.

FUNCIONES

Para alcanzar su objetivo, el Departamento Administrativo, tendréa la suficiente autoridad

para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades y servicios de apoyo
administrativo y contable de su area

Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual de las areas a su
cargo.

Coordinar con el &rea medica, los aspectos administrativos de la presentacién de los
servicios de atencion médica.

Supervisar, controlar y establecer procedimientos en materia contable, presupuestos
y compras.

Analizar, registrar y archivar la documentacion que respalda las operaciones
contables del hospital.

Coordinar y participar con las diferentes areas la elaboracion del POA-Presupuesto
del Hospital.

Controlar la ejecucion del presupuesto, efectuando los ajustes que se ameriten.
Supervisar los asientos contables para mantenerlos actualizados segun preceptos
legales.
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Coordinar la elaboracion de la programacion operacional del Hospital.

Conservar un archivo de reglamentos, normas, sugerencias, procedimientos y
nuevos programas para divulgarlos.

Asegurar la provision constante de todos los recursos para el funcionamiento del
Hospital.

Negociar los pedidos de compras, tratando de obtener buena calidad aun bajo costo,
dentro del plazo necesario y en condiciones de pago convenientes para el hospital.
Elaborar planes para establecer normas y procedimientos que el personal del
Hospital debe respetar.

Dirigir, disefiar, organizar y hacer el seguimiento de las actividades de soporte a la
actividad asistencial y de servicios generales (lavanderia, cocina, limpieza y otros
que se desarrollen en el Hospital).

Supervisar las actividades de los servicios que prestan las diferentes areas a su
cargo.

Sugerir modificaciones a los procedimientos existentes a fin de agilizar los tramites
administrativos.

Verificar que las ordenes de pago por transacciones de pago, estén debidamente
analizados, autorizados y registrados

Efectuar las investigaciones que solicita el Gerente General

Participar en la evaluacién del desempefio del personal a su cargo.

Supervisar que los pagos a personas o empresas se efectlen conforme a lo
estipulado en los contratos y/o servicios recibidos, amparados en los procedimientos
ya establecidos y conforme a las leyes vigentes del pais..

Colaborar con la gerencia de recursos humanos en todos los procesos que afecten al
personal a su servicio.

Dirigir y supervisar programas de Capacitacion para el personal a su cargo.
Supervisar la elaboracién de los roles de turno del personal a su cargo.

Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.
Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-310.1

NOMBRE: AREA DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

DEPENDE DE: SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades contables estableciendo registros
que proporcionen informacion clara de todas las operaciones realizadas.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area De Contabilidad y Presupuesto, tendrd la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar y controlar las actividades de su area.

- Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior.

- Ejecutar las operaciones contables y presupuesto

- Colaborar en la elaboracién del POA-Presupuesto

- Elabora el presupuesto del Hospital y llevar control presupuestaria

- Analizar, revisar, registrar y archivar la documentacion soporte de las operaciones
contables.

- Analizar, vigilar y archivar toda la documentacion, relacionada con el pago de
obligaciones

- Preparar las cuentas anuales del hospital segun la normativa contable vigente.

- Llegar control de pagos que se realizan

- Calcular reembolsos por gastos médicos.

- Asignar renglén y partida presupuestaria

- Controlar las cuentas bancarias y elaborar informes mensuales de las conciliaciones
bancarias.

- Verificar rengldn presupuestario, previo al tramite de compras

- Elaborar los registros contables de todas las operaciones de ingreso y egresos
realizados.

- Distribuir el gasto segun disponibilidad presupuestaria

- Elaborar analizar y presentar los estados financieros.

Organizacion y Métodos




126

Revisar los saldos de las cuentas en la liquidacion presupuestaria, notificando
cualquier irregularidad

Efectuar revision de todas las operaciones contables realizadas.

Llevar control y registro de las notas de débito y crédito enviadas por las
instituciones bancarias y/o asociaciones de ahorro y crédito.

Notificar con la debida anticipacion, cuando el saldo de una cuenta esté para
agotarse a fin de efectuar la transaccién correspondiente

Efectuar el control de flujo diario de efectivo.

Establecer y desarrollar medios de efectivos de control y registros de la
documentacion contable.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto

Realizar los procesos de fiscalidad basica (declaraciones y liquidaciones fiscales)
Mantener actualizados el inventario de activos fijos del Hospital.

Verificar y analizar la correcta presentacion de la liquidacion presupuestaria
Establecer y desarrollar medios efectivos de control y registro de la documentacion
presupuestal

Realizar labores de pre-intervencion de todos la documentacion recibida para el
pago

Supervisar y controlar el registro de todos los bienes inventariados.

Organizar el sistema de codificacion para la identificacion exacta de los bienes.
Realizar el control de los pagos que se realizan.

Elaborar las previsiones de flujo de caja.

Elaborar estudios de costos

Recibir, revisar y clasificar las planillas de sueldo del Hospital.

Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades.
Elaborar e implementar los procedimientos de su area

Realizar otras funciones afines que le sean asignados.

If/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-310.2

NOMBRE: AREA DE COMPRAS Y SUMINISTROS

DEPENDE DE: SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar los diferentes procesos de
programacion que se realizan para la adquisicién de bienes, servicios, medicamentos,
equipo, materiales e insumos, en las mejores condiciones de oportunidad, calidad y precio;
para abastecer las diferentes dependencias del Hospital.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Compras y Suministros, tendré la suficiente autoridad
para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades de su area,
segun las reglas y procedimientos establecidos.

- Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior.

- Elaborar el plan operativo- presupuesto de su area.

- Colaborar en la elaboracion del POA-Presupuesto.

- Asegurar la provision constante de todos los recursos materiales necesarios para el
funcionamiento del Hospital.

- Supervisar la elaboracion el cuadro basico de medicamentos, materiales y equipo.

- Elaborar los estandares de consumo.

- Supervisar la implementacién y correcta aplicacion de los estdndares de consumo.

- Respetar las especificaciones de los materiales, técnicos que se adquieran segun los
pedidos de las unidades.

- Solicitar cuando sea necesario, la asistencia técnica de las unidades de gestion para
la compra de materiales especializados.

- Efectuar las compras de urgencias directas y privadas que requiera el Hospital
aplicando los procedimientos ya establecidos.

- Analizar las variaciones de precios en compra de insumos.

- Mantener actualizado y organizado el registro de proveedores.
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- Controlar y realizar seguimiento de los proveedores.

- Supervisar la correcta programacion de necesidades de compra de materiales y
medicamentos.

- Negociar los pedidos de compras tratando de obtener buena calidad a un bajo costo,
dentro del plazo necesario y en condiciones convenientes de pago para el Hospital.

- Programar las necesidades de compras de materiales, equipos, medicamentos y
otros insumos del hospital, que deben efectuarse con anticipacion y segun
necesidades reales del Hospital.

- Verificar que la programacion de compra de insumos (materiales y medicamentos)
se elabore con la debida anticipacion y de acuerdo a las necesidades reales

- Supervisar la gestion de los stocks de inventarios, asegurando la provision constante
para el adecuado funcionamiento del Hospital.

- Elaborar solicitudes de compra.

- Participar en las auditorias de calidad de los proveedores.

- Verificar las requisiciones recibidas.

- Supervisar la revision de inventario de almacén y la realizacion del inventario anual.

- Revisar y mantener actualizado el sistema de codificacion de insumos.

- Establecer y mantener mecanismos de comunicacion, control en el consumo,
conservacion y expiracion de medicamentos en las farmacias de las unidades
médicas y del departamento de almacenamiento y distribucion.

- Participar en las negociaciones contractuales.

- Controlar y realizar el seguimiento de los proveedores: reglamento de litigios,
rupturas de aprovisionamiento.

- Recibir, revisar, registrar y tramitar solicitudes de compra.

- Realizar las cotizaciones necesarias en el mercado nacional, para la adquisicion de
bienes y servicios.

- Preparar, actualizar y controlar el registro de proveedores, productos vy
documentacién técnica (catdlogos, muestras, folletos, etc.) necesaria para ser
proporcionados oportunamente a los interesados.

- Proponer a las autoridades normas, procedimientos y politicas para su aprobacion y
aplicacion en materia de compra de bienes y servicios.

- Llevar un control de 6rdenes de compra pendientes de entrega por parte de los
proveedores.

- Informar sobre incumplimiento de fechas de bienes y servicios, por parte de
proveedores y/o de los problemas encontrados con estos, previo aviso del almacen.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignados.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0O-310.3

NOMBRE: AREA DE ALIMENTACION Y DIETETICA
DEPENDE DE: SUB - GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de suministro de alimento en
forma nutricional, cualitativa y cuantitativa, con el propdsito de complementar el
tratamiento de la atencion medica.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Alimentacion y Dietética, tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de su area

Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

Elaborar el Plan Operativo- Presupuesto de su area.

Participar de forma general y especializada en la organizacion, desarrollo y
evaluacion e las actividades relacionadas con la dietética y la nutricion clinica del
Hospital.

Planificar el menu de dietas corrientes y especiales.

Elaborar estandares de actuacion profesional en diferentes ambitos clinicos.
Controlar cuantitativamente y cualitativamente las raciones de alimento
suministradas a pacientes y empleados del Hospital.

Participar en programas de formacién continuada.

Supervisar el proceso de almacenamiento, conservacion, preparacion 'y distribucion
de alimentos.

Intervenir en las distintas modalidades de soporte nutricional.

Controlar la higiene en el area de trabajo, equipo y utensilios usados en la
conservacion, preparacion y distribucién de alimentos.

Elaborar e implementar el manual de dietas hospitalarias.

Brindar informacidn a los pacientes sobre atencion nutricional.

Participar en la gestion de compra de material e infraestructura.
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Supervisar las buenas préacticas de higiene en el servicio de alimentacion.

Valorar el estado nutricional del enfermo y calcular las necesidades nutricionales.
Realizar monitoreo y seguimiento nutricional del paciente.

Comunicar al personal de enfermeria de planta las caracteristicas de la dieta
establecida, asi como intercambiar informacion respecto al enfermo: actitud,
aceptacion, medicacion, problemaética, etc.

Desarrollar planes de cuidado nutricional para los pacientes identificados con riesgo
nutricional o mal nutricion.

Participar en la indicacion del soporte nutricional artificial: seleccion de la formula,
eleccion de la via de acceso (enteral y/o parenteral) y de la técnica de
administracion.

Supervisar y dirigir las actividades del personal a su cargo.

Elaborar y proponer los roles de turno del personal a su cargo.

Realizar investigaciones propias de su area.

Participar en acciones de formacién y capacitacion del personal.

Elaborar e implementar normas y procedimientos sobre dietética establecidos.
Brindar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.
Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO-310.4

NOMBRE: AREA DE LAVANDERIA COSTURERIA'Y ROPERIA

DEPENDE DE: SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de suministro de ropa a los
diferentes servicios del Hospital.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Lavanderia Costureria y Roperia, tendré la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de su area.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar el plan operativo- presupuesto de su area.

- Supervisar y dirigir las actividades del personal a su cargo.

- Programar y organizar el suministro de ropa.

- Participar en la programacion de las necesidades de ropa del Hospital.

- Seleccionar, pesar y catalogar la ropa sucia.

- Dotar de ropa limpia a los servicios del Hospital.

- Controlar el suministro de la ropa dotada a los diferentes servicios del Hospital.

- Ejecutar el proceso de lavado, centrifugado de la ropa seleccionada de acuerdo al
color, grado de suciedad y servicios de procedencia.

- Ejecutar el proceso de secado, planchado, clasificacién y control de la ropa limpia.

- Determinar y recomendar la clase de productos detergentes adecuados para el
lavado de la ropa.

- Proporcionar oportunamente y en buenas condiciones de limpieza el vestuario y
ropa de cama a los servicios del Hospital.

- Confeccionar ropa nueva y reparar el vestuario y ropa de cama del Hospital.

- Participar en acciones de formacion y capacitacion del personal.

- Velar por el buen mantenimiento y uso del equipo asignado.

- Elaborary proponer los roles de turno del personal.

- Elaborar e implementar las normas y procedimientos
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- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.
- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.
- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0O-310.5

NOMBRE: AREA DE ALMACENAMIENTO

DEPENDE DE: SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de almacenamiento vy
abastecimiento de bienes e insumos, medicamentos, materiales y equipos de las diferentes
areas y servicios del Hospital.

FUNCIONES ]
Para alcanzar su objetivo, el Area de Almacenamiento, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de su &rea.

- Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior.

- Elaborar plan operativo-presupuesto de su area.

- Recibir, almacenar, custodiar y conservar los insumos, medicamentos Yy bienes del
hospital.

- Ejercer estricto control sobre el kardex.

- Mantener actualizados los inventarios.

- Elaborar controles para registrar la salida de bienes, medicamentos, materiales y
equipo.

- Controlar la recepcién de los bienes, medicamentos, materiales y equipos.

- Informar sobre incumplimiento de entrega de productos por parte de proveedores.

- Informar con anticipacion sobre productos con periodo proximos de expiracion.

- Ejecutar la entrega de bienes, medicamentos, materiales y equipos conforme a
requisicion, estandares de consumo y calendario establecidos.

- Mantener actualizados los inventarios de bienes, medicamentos, materiales y
equipo.

- Elaborar las normas y procedimientos en materia de almacenamiento, conservacion
control y entrega de los bienes

- Clasificar, codificar y acomodar los bienes, medicamentos, materiales y equipo, en
los respectivos anaqueles.
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Elaborar y presentar listados de los bienes, medicamentos, materiales y equipo en
etapas de expiracion.

- Supervisar las actividades de su area.

- Implementar normas y procedimientos establecidos.

- Participar en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

If/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL

I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

NOMBRE:

DEPENDE DE:

SUPERVISA A:

OBJETIVOS

CODIGO___ HE-RCSO0O-310.6

AREA DE SERVICIOS GENERALES

SUB-GERENCIA ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS
GENERALES

SERVICIO DE INTENDENCIA, SERVICIO DE
COMUNICACION, SERVICIO AREA DE TRANSPORTE

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar la prestacion de servicios de transporte
hospitalario, comunicaciones e intendencia con el propdsito de mantener y conservar en
Optimas condiciones el funcionamiento de las actividades del Hospital.

FUNCIONES

Para alcanzar su objetivo el Area de Servicios Generales, tendré la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades relacionadas con el
transporte hospitalario, comunicaciones e intendencia del Hospital.

- Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior.

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual de las areas a su

cargo.

- Planificar, organizar y controlar las actividades del transporte, reproducciones,
correspondencia, y otros que el Hospital realice.

- Brindar apoyo a las diferentes dependencias a su cargo

- Proponer a las autoridades, normas, procedimientos y politicas para su aprobacion y
aplicacion en relacion a los servicios de su competencia.

- Diseiiar e implementar el sistema de transporte para los empleados y pacientes
dentro o fuera del area del hospital.

- Establecer mecanismos de control para el buen funcionamiento de las unidades de
transporte y comunicaciones asignadas al Hospital.

- Realizar la recepcion, conservacion y entrega de cadaveres en turnos respectivos.

- Supervisar y controlar los servicios subrogados en materia de servicios generales
que el hospital haya contratado.
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- Proponer a las autoridades normas, procedimientos y politicas para su aprobacion y
aplicacion en relacion a los servicios de su competencia.

- Elaborar y presentar proyectos para mejorar los servicios generales del Hospital.

- Velar por el mantenimiento de los vehiculos asignados al hospital.

- Supervisar el control de las entradas y salidas de transporte hospitalario.

- Efectuar rondas de supervision periddicas para el estricto cumplimiento de las
funciones del departamento.

- Tramitar las acciones administrativas del personal a su cargo.

- Colaborar con la gerencia de recursos humanos en todos los procesos que afecten al
personal a su servicio.

- Programar y organizar la entrega y recibo de correspondencia, envié de muestras,
resultados de examenes, expedientes, etc.

- Supervisar el funcionamiento de la central telefonica.

- Efectuar rondas de supervision periddicas de los vehiculos para el estricto
cumplimiento de las funciones del Departamento

- Distribuir y asignar tareas a sus subalternos.

- Participar en programas de formacion y capacitacion del personal.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0O-310.6.1

NOMBRE: SERVICIO DE INTENDENCIA
DEPENDE DE: AREA DE SERVICIOS GENERALES
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar la prestacion de servicios de transporte
hospitalario, traslado de pacientes, empleados del hospital, movilizacién de equipo y otros
en apoyo a la prestacion de servicios médicos, para apoyar la atencion médica y
hospitalaria.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Servicio de Intendencia, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de su &rea.

- Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior.

- Elaborar plan operativo-presupuesto de su area.

- Programar, organizar y coordinar las actividades de transporte hospitalario.

- Velar por el mantenimiento preventivo de los vehiculos y ascensores del Hospital.

- Elaborar, coordinar y supervisar los roles de turno del personal a su cargo.

- Supervisar el cumplimiento de las medidas adoptadas por parte del servicio de
vigilancia y aseo (servicios subrogados), informando a las autoridades superiores
sobre su cumplimiento de las medidas de control adoptadas.

- Coordinar la salida de los ayudantes del Hospital y materiales traslado a pacientes,
traslado de oxigeno a domicilio y pedidos de almacén.

- Atender las solicitudes de de las salas y servicios sobre movilizacion y traslado de
pacientes, recoger y entregar muestras de examenes, traslado de cadaveres a la
morgue Yy otros.

- Coordinar el suministro de oxigeno cuando no hay existencia.

- Coordinar y controlar las solicitudes de servicio de ayudantes de Hospital para
transportar enfermos fuera del Hospital.

- Efectuar rondas de supervision periodicas para verificar el estricto cumplimiento de
las funciones asignadas.
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- Controlar el uso del equipo de radio y comunicacion de las ambulancias.

- Autorizar las solicitudes de transporte.

- Realizar la supervision de vehiculos a su cargo.

- Supervisar al personal subalterno.

- Realizar reuniones de trabajo con su personal.

- Elaborar e implementar procedimientos de su area

- Participar en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano.

- Elaborar y presentar informes periédicos sobre el desarrollo de sus actividades.
- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma

Organizacion y Métodos




139

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_ HE-RCSO-310.6.2

NOMBRE: SERVICIO DE COMUNICACION
DEPENDE DE: AREA DE SERVICIOS GENERALES
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de comunicacion asi como
recepcion y distribucion de correspondencia en las diferentes areas y servicios del Hospital.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Comunicacion, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de su &rea.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar plan operativo-presupuesto de su area.

- Coordinar las actividades de la planta telefonica y la central de envios.

- Llevar control de las cuentas telefonicas, asi como de las Ilamadas hechas por el
personal del Hospital.

- Controlar el uso de los equipos de radio y comunicacion del hospital.

- Registrar y controlar la entrega y recepcion de correspondencia, muestras,
resultado de exdamenes y expedientes, etc.

- Recibir y clasificar la correspondencia, muestras, resultados, de examenes y
expedientes, etc., de origen y destino externos.

- Distribuir y asignar tareas de trabajo a los subalternos.

- Supervisar al personal subalterno.

- Elaborar e implementar procedimientos y normas propios del area de trabajo.

- Elaborar el anteproyecto de presupuesto de su area.

- Participar en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-310.6.3

NOMBRE: SERVICIO DE TRANSPORTE
DEPENDE DE: AREA SERVICIOS GENERALES
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de transporte de las diferentes
areas y servicios del hospital para apoyar la atencién médica y hospitalaria.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, el Servicio de Transporte, tendra la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de su &rea.

- Implementar los planes estratégicos que formule el nivel superior.

- Elaborar el plan operativo-presupuesto de su area.

- Transportar a los empleados y pacientes dentro o fuera del area del Hospital.

- Implementar mecanismos de control para el buen funcionamiento de las unidades
de transporte asignadas al Hospital.

- Realizar la recepcién, conservacion y entrega del transporte hospitalario en turnos
respectivos.

- Organizar y controlar los vehiculos en los parqueos.

- Llevar a cabo el suministro de repuestos de vehiculos.

- Mantener mecanismos de revision periodicos de las unidades de transporte para su
perfecto funcionamiento.

- Elaborar y presentar proyectos para mejorar el funcionamiento de transporte
hospitalario.

- Encargarse del mantenimiento de los vehiculos asignados al Hospital.

- Elaborar solicitudes de transporte para un mejor control del mismo.

- Llevar control de las entradas y salidas de transporte hospitalario.

- Distribuir y asignar tareas a sus subalternos.

- Participar en programas de formacion y capacitacion del personal.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.H.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0O-320

NOMBRE: SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO

DEPENDE DE: GERENCIA ADMINISTRCION Y DE SERVICIOS

GENERALES

SUPERVISA A: AREA DE BIOMEDICA'Y GASES MEDICOS, AREA DE

OBRAS CIVILES (AMPLIACIONES), AREA DE ELECTRI-
CIDAD (ELECTROMECANICA, TERMO-MECANICA)

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar los servicios de mantenimiento de
inmuebles e instalaciones y equipo del Hospital tendientes a conservar y mantener en
Optimas condiciones su funcionamiento.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sub-Gerencia de Mantenimiento, tendréa la suficiente autoridad
para realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, supervisar, ejecutar y controlar las actividades de servicios, de
mantenimiento, de inmuebles, instalaciones y equipos del Hospital.

Implementar los planes estratégicos que el nivel superior apruebe.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto y plan operativo anual de las areas a su
cargo.

Participar en la elaboracion del POA-Presupuesto.

Elaborar y ejecutar programas de mantenimiento preventivo, emergente y correctivo
para la conservacion de edificios, instalaciones fisicas, maquinaria y equipo medico.
Elaborar plan de necesidades para efectuar construcciones nuevas, ampliaciones,
remodelaciones y dotacion de equipo.

Efectuar las remodelaciones, ampliaciones y construcciones que se ameritan en las
diferentes unidades productoras de servicios del Hospital.

Coordinar y supervisar la ejecucion de los servicios técnicos de mantenimiento que
seran realizados a través de contratacion de empresas 0 personas que convengan al
Hospital en lo técnico o financiero.
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Elaborar cuadro de necesidades de repuestos y materiales para la ejecucion de las
tareas

Supervisar e inspeccionar las instalaciones de equipos biomédicos de acuerdo con
los procedimientos y normas

Formular propuestas sobre politicas, normas y procedimientos para la adquisicion y
mantenimiento de maquinarias, edificios, equipo biomédico y gases medicos
requeridos por el hospital

Elaborar plan de reemplazo de la planta fisica, instalaciones y equipo.

Elaborar los disefios de ingenieria para la Construccion, ampliacion y remodelacion
de los ambientes fisicos.

Realizar estudios de factibilidad, disefio y remodelacion.

Calcular cantidad de obra y presupuesto.

Plantear soluciones a remodelaciones y/o ampliaciones.

Programar el método de ruta critica en la ejecucion de las construcciones.

Realizar informes de avances.

Supervisar los levantamientos topograficos.

Realizar los avaltos de los bienes inmuebles del Hospital.

Elaborar especificaciones técnicas de equipo, instalaciones electromecénicas y otras
del area hospitalaria.

Elaborar el cronograma de control de las instalaciones y equipamientos.

Planificar, dirigir y supervisar los servicios de ampliacion y/o adaptacion de los
inmuebles e instalaciones del Hospital.

Evaluar periddicamente las técnicas y el estado de conservacion de inmuebles,
equipos e instalaciones del Hospital.

Ejecutar proyectos y formular instrucciones tendientes a mejorar el proceso de
conservacion del Hospital.

Elaborar estudios relativos a los recursos disponibles y necesarios para el normal
funcionamiento del servicio.

Colaborar con la gerencia de recursos humanos en todos los procesos que afecten al
personal a su servicio.

Asesorar a las autoridades superiores para la calificacion de firmas consultoras.
Establecer los indices y parametros sobre el costo y volumen de obras.

Presentar bases para licitacion de construcciones en el Hospital.

Realizar estudios de factibilidad de disefio y construccion.

Desarrollar programas de capacitacion y actualizacion de conocimientos para el
personal que labora en mantenimiento de calderas y biomédica.

Controlar las labores de mantenimiento preventivo, reparacion de equipos de
biomédica del hospital para garantizar su perfecto funcionamiento y la seguridad del
paciente.

Llevar un registro de cada uno de los equipos electronicos, electromédicos, motores,
ascensores Yy calderas; donde se asentara cronograma de mantenimiento preventivo,
controles, reparaciones para el servicio o para terceros y por fecha.

Mantener un archivo con las direcciones de los fabricantes y de los servicios de
mantenimiento contratados ante eventualidades.
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- Mantener un archivo de manuales y especificaciones de todos los equipos eléctricos
y de plantas del sistema de emergencia tanto externo como de generales.

- Controlar suministro de agua, electricidad, vapor aire acondicionado, tratamiento de
aguas para calderas, control de esterilizacion y otros.

- Elaborar los planes de protocolo de mantenimiento preventivo de los diferentes
equipos e instalaciones del Hospital.

- Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno del Hospital.

- Colaborar en la elaboracién de programas de prevencion de accidentes.

- Participar en programas de formacion y capacitacion del personal.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

- Elaborar e implementar los procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-320.1

NOMBRE: AREA DE BIOMEDICA'Y GASES MEDICOS
DEPENDE DE: SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo del
equipo de biomédica y gases médicos.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Biomédica y Gases Médicos, tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de su &rea.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar plan operativo-presupuesto de su area.

- Elaborar cronograma de control de equipamientos.

- Suministrar gases médicos a todas las areas del hospital que los necesiten.

- Proporcionar mantenimiento preventivo al equipo biomédico y gases médicos, de
acuerdo a los programas establecidos.

- Supervisar el registro diario de niveles en gases medicinales.

- Prestar atencidn de emergencia en el &rea siempre que sea necesario.

- Inspeccionar el instrumento biomédico de acuerdo a los programas establecidos
para garantizar su perfecto funcionamiento y la seguridad del paciente.

- Realizar reparaciones de moderada complejidad, en los equipos biomédicos en su
area de responsabilidad.

- Mantener organizado y en buen estado de funcionamiento la biblioteca de referencia
técnica en su area de responsabilidad.

- Disponer de los archivos manuales y especificaciones de todos los equipos.

- Realizar el seguimiento y control de servicios contratados externamente.

- Establecer necesidades de repuestos y materiales necesarios para su labor e iniciar el
proceso de adquisicion de acuerdo a los manuales de normas y procedimientos de
biomédica y gases médicos.

- Documentar el uso de repuestos y materiales de acuerdo a los manuales de normas y
procedimientos.
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- Mantener en buen estado de funcionamiento las herramientas y equipo de prueba
asignado al laboratorio de biomédica.

- Elaborar informes sobre el estado de los equipos.

- Apoyar en la elaboracion de las especificaciones técnicas durante los procesos de
adquisiciones o de subrogacion de servicios.

- Llevar control de las érdenes de trabajo.

- Recibir capacitacion en el trabajo y por medio de programas de entrenamiento
afines al area de trabajo, con el objeto de ampliar su campo de acciéon y mejorar su
eficiencia.

- Participar en la elaboracién de normas y procedimientos de su area.

- Elaborar e implementar las normas y procedimientos ya establecidos.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas.

- Realizar otras funciones afines que le sean encomendadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-320.2

NOMBRE: AREA DE OBRAS CIVILES (AMPLIACIONEYS)
DEPENDE DE: SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de obras civiles (ampliaciones),
para el mejoramiento de las instalaciones hospitalarias.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Obras Civiles (Ampliaciones), tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de su &rea.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar plan operativo-presupuesto de su area.

- Implementar los programas de mantenimiento, ampliaciones, reparaciones Yy
adaptaciones de las instalaciones o estructura del Hospital.

- Realizar supervisiones periodicas de las instalaciones del Hospital.

- Supervisar el uso y manejo del material utilizado en los trabajos que se realicen.

- Supervisar las tareas de mantenimiento de la infraestructura y de sus instalaciones.

- Coordinar la ejecuciéon de remodelaciones, ampliaciones, construcciones,
instalaciones y reparaciones en los inmuebles y equipos del hospital.

- Clasificar y asignar las ordenes de trabajo.

- Realizar seguimiento y control de servicios contratados externamente.

- Apoyar a la elaboracion e las especificaciones técnicas durante los procesos de
subrogacion de servicios de obra civil.

- Elaborar una relacion de necesidades de repuesto y materiales para la ejecucion de
las tareas de mantenimiento.

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area.

- Elaborar e implementar las normas y procedimientos ya establecidos.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas.

- Realizar otras funciones afines que le sean encomendadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO_HE-RCS0O-320.3

NOMBRE: AREA DE ELECTRICIDAD (ELECTROMECANICA,
TERMOMECANICA)

DEPENDE DE: SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades mantenimiento preventivo en las
unidades de electricidad (electromecéanica, termomecanica) propiedad del Hospital.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Electricidad (Electromecénica, Termomecéanica),
tendra la suficiente autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, supervisar y ejecutar las actividades de su area.

- Implementar los planes estratégicos formulados por el nivel superior.

- Elaborar plan operativo-presupuesto de su area.

- Clasificar y asignar las ordenes de trabajo.

- Prestar asistencia técnica, reparaciones, sustituciones, adaptaciones y/o
ampliaciones respecto a las partes mecanicas o los componentes mecénicos, de los
equipos del hospital, tales como: bombas de agua y de vacio, calderas, heladeras,
frigorificos, equipamientos de cocina, etc.

- Supervisar la prestacion de asistencia técnica, reparaciones, sustituciones,
adaptaciones y/o ampliaciones, respecto a las instalaciones eléctricas de
iluminacién, sistemas de comunicacion, motores eléctricos, generacion de energia
eléctrica, componentes de circuitos eléctricos y electronicos de los equipos del
hospital cada vez que sea requerido.

- Prestar atencion de emergencia siempre que sea necesario.

- Realizar inspecciones periddicas en las calderas y maquinas, equipos, aparatos e
instalaciones eléctricas.

- Supervisar programas de mantenimiento de las unidades de refrigeracion, y aire
acondicionado incluyendo extractores de aire y de las refrigeradoras y congeladoras
existentes en le Hospital.

- Elaborar una relacion de necesidades de repuestos y materiales para la ejecucion de
tareas de mantenimiento.
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Supervisar los registros de agua potable y gas LPG.

- Disponer de herramientas adecuadas para ejecutar tareas de rutina o de emergencia.

- Cumplir con los programas de mantenimiento y reparaciones establecidos
previamente en calderas, cafierias, electricidad e instalaciones hidraulicas.

- Realizar asistencia técnica y mano de obra respecto a las instalaciones hidraulicas,
calderas y eléctricas.

- Supervisar la atencidn de emergencia de los equipos e instalaciones eléctricas cada
vez que sea requerido.

- Producir el vapor para calentar el agua que serd usada en lavanderia, cocina, central
de esterilizacion y en todas aquellas otras unidades que lo requieran.

- Realizar la atencion de emergencia en la parte hidréulica, incluyendo cafierias de
agua y redes de vapor.

- Coordinar las inspecciones periddicas en las cafierias y los sistemas eléctricos.

- Realizar seguimiento y control de los servicios contratados externamente.

- Participar en la elaboracidn de normas y procedimientos de su area.

- Elaborar e implementar las normas y procedimientos ya establecidos.

- Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades
desarrolladas.

- Realizar otras funciones afines que le sean encomendadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO___ HE-RCSO-330

NOMBRE: SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDE DE: GERENCIA ADMINISTRACION Y DE SERVICIOS
GENERALES

SUPERVISA A: AREA DE CAPACITACION, AREA DE

COMPENSACION Y EMPLEO, AREA DE
RELACIONES LABORALES

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades que conllevan a la
administracion y desarrollo de los recursos humanos, que laboran en el hospital, con el
proposito de contar con personal calificado que optimice el funcionamiento del Hospital.

FUNCIONES
Para alcanzar su objetivo, la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades tanto del personal
subalterno como también de los equipos de trabajo a su cargo.

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo-Presupuesto de la Gerencia de Recursos
Humanos.

- Formular e implantar politicas, normas y procedimientos, orientados a la
administracion y desarrollo de los recursos humanos.

- Formular propuestas de sistemas operativos eficientes y eficaces, para el control del
recurso humano.

- Asistir a la Gerencia General del Hospital en la implementacién de las politicas de
recursos humanos emanadas del IHSS.

- Mantener las relaciones del Hospital con los 6rganos de servicios centrales del IHSS
competentes en materia de recursos humanos.

- Garantizar la adecuada gestion y administracion del personal y que todas las
actuaciones se realicen de acuerdo a norma.

- Elaborar e implementar el manual de puestos y salarios.

- Participar en las negociaciones del contrato colectivo.

- Coordinar la gestion del capitulo del presupuesto correspondiente a personal y hacer
el seguimiento de su ejecucion.
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Administrar y hacer cumplir las politicas implementadas.

Efectuar la seleccion y contratacion del recurso humano iddneo que requiera el
Hospital.

Efectuar convocatoria de los puestos sujetos a concurso.

Velar por la disciplina, comportamiento y bienestar del personal del Hospital.
Impulsar y ejecutar los planes de capacitacion del personal del Hospital.

Asesorar en materia de recursos humanos a la estructura organizativa del Hospital.
Manejar las relacione laborales.

Ejecutar la politica de relaciones laborales de acuerdo con los criterios y
orientaciones establecidos por el IHSS, y actuando como interlocutor en aquellos
conflictos individuales o colectivos que se puedan generar en el Hospital.

Elaborar propuestas para reorientar la capacitacion e induccion del personal del
Hospital.

Elaborar instrumentos para la evaluacion del desempefio.

Establecer politicas de rotacion del personal.

Elaborar y presentar propuestas de ascensos, traslados, nombramientos.

Tramitar cancelaciones, nombramientos, renuncias, prestaciones laborales,
bonificaciones, indemnizaciones y salarios caidos, permisos con y sin goce de
salario que establece el contrato colectivo y otros movimientos de personal.
Controlar y actualizar el expediente de personal de cada empleado.

Elaborar, controlar y actualizar las vacaciones del personal.

Controlar los listados de sustituciones otorgadas al personal.

Controlar el archivo de empleados de confianza.

Atender consultas del personal que lo solicite.

Efectuar entrevistas al personal que sera contratado.

Supervisar y controlar la asistencia del personal.

Elaborar y presentar informes sobre el desarrollo de las actividades asignadas.
Implementar las normas y procedimientos establecidos.

Realizar otras funciones afines que le sean asignados.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0O-330.1

NOMBRE: AREA DE CAPACITACION

DEPENDE DE: SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, administrar, dirigir e implementar el desarrollo mediante la
capacitacién del personal del Hospital, con el proposito de lograr perfeccionamiento en sus
conocimientos y lograr calidad y eficiencia en su desempefio.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Capacitacion, tendrd la suficiente autoridad para
realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, Administrar, dirigir e implementar las politicas del desarrollo
del personal del hospital.

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo-Presupuesto del area.

- Investigar las necesidades de capacitacion del personal.

- Coordinar el plan de capacitacion del Hospital (deteccion de las necesidades,
confeccion del plan de capacitacién, coordinacion de la ejecucion y evaluacion).

- Participar y coordinar la elaboracion de los perfiles profesionales.

- Elaborar y actualizar permanentemente los perfiles educacionales del personal.

- Coordinar y asesorar sobre la capacitacion del personal a todas las areas del
Hospital.

- Coordinar la programacion anual de becas.

- Coordinar la seleccién de facilitadores, de la capacitacién, sean nacionales y/o
extranjeros.

- Coordinar los procesos de reclutamiento y gestionar la base de datos de los
candidatos.

- Coordinar el proceso de integracion del personal de nueva incorporacion.

- Participar en los procesos de promocion interna.

- Elaborar y coordinar presupuesto de programas de desarrollo educativo.

- Controlar y actualizar el registro de la capacitacion a nivel nacional e internacional.

Organizacion y Métodos




152

- Establecer mecanismos de coordinacion con instituciones nacionales e
internacionales para solicitar apoyo técnico financiero para el area de capacitacion.

- Organizar y dirigir la produccion de material educativo.

- Participar en la elaboracion e implementacion del sistema de gestion del
desempefio.

- Participar en el disefio e implementacién de politicas de retribucion variable
(incentivos).

- Participar en la elaboracion e implementacion del sistema de gestion por
competencias.

- Coordinar el plan de comunicacién interna.

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su dependencia.

- Participar en investigaciones de desarrollo administrativo.

- Elaborar y presentar informes sobre el desarrollo de las funciones encomendadas.

- Participar en la elaboracién de normas y procedimientos establecidos.

- Implementar las normas y procedimientos establecidos.

Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/femma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCS0-330.2

NOMBRE: AREA DE COMPENSACION Y EMPLEO
DEPENDE DE: SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, programar y administrar los puestos, sueldos, beneficios y custodia de
expedientes del personal activo y pasivo del Hospital, con el propdsito de brindar
informacién veraz, oportuna y garantizar remuneraciones equitativas al desempefio del
trabajador.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Compensacion y Empleo, tendra la suficiente
autoridad para realizar las funciones siguientes:

- Planificar, organizar, programar y administrar el area de compensacion y empleo.

- Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule.

- Elaborar y ejecutar el Plan Operativo-Presupuesto del area.

- Programar el proceso de elaboracion de las planillas de sueldos y salarios.

- Elaborar planillas de sueldos y salarios de los empleados del hospital.

- Realizar la ejecucion de nombramientos, cancelaciones, permisos, ascensos,
traslados, reclasificaciones y otros que autorice la gerencia general del hospital.

- Mantener actualizados los registros sobre: nombramientos, cancelaciones, permisos,
ascensos, traslados, reclasificaciones y otros que se ejecuten.

- Administrar el presupuesto de sueldos y salarios.

- Registrar y controlar las retenciones legales practicadas al personal del hospital.

- Velar y custodiar los expedientes activos y pasivos del personal del Hospital.

- Administrar los beneficios originados por contratacion colectiva.

- Gestionar el movimiento de personal, debidamente autorizado.

- Supervisar y controlar la elaboracion de planillas de pago al personal.

- Supervisar y controlar roles de turno del personal.

- Realizar el control de ausentismo del personal.

- Supervisar la elaboracion, control y actualizacién de las vacaciones del personal.

- Atender los diferentes requerimientos del personal, asi como sus consultas.
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- Supervisar y controlar los tramites de acciones del personal.

- Participar en el analisis, descripcion y valoracion de los puestos de trabajo.

- Participar en la realizacion de estudios sobre clima organizacional.

- Elaborar manual de mando de recursos humanos.

- Participar en la realizacion de estudios econdmicos para evaluar la viabilidad de
nuevos proyectos.

- Analizar y emitir dictdmenes, que involucren movimiento salarial y del personal en
base al presupuesto.

- Brindar informacion a las personas solicitantes en el area de su competencia.

- Extender constancias de trabajo, de sueldos, al personal laborante en el Hospital que
lo solicite

- Elaborar y presentar informes sobre el desarrollo de las actividades asignadas.

- Elaborar y presentar informes periddicos, sobre el desarrollo de sus actividades.

- Implantar las normas y procedimientos de su area.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/Emma
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INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
I.LH.S.S.
MANUAL ORGANIZACION Y FUNCIONES

CODIGO__ HE-RCSO -330.3

NOMBRE: AREA DE RELACIONES LABORALES

DEPENDE DE: SUB-GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISA A:

OBJETIVO

Planificar, organizar, ejecutar y aplicar y hacer que se apliquen a todo el personal del
Hospital los reglamentos y disposiciones generales asi como las leyes, con el propdésito de
prever conflictos laborales, lograr mantener y fortalecer las relaciones obrero patronal y dar
solucidn a todos los problemas que se presenten en materia laboral.

FUNCIONES )
Para alcanzar su objetivo, el Area de Relaciones Laborales, tendra la suficiente autoridad
par realizar las funciones siguientes:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de su area

Velar por el fiel cumplimiento en la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y
demas disposiciones legales, para armonizar las relaciones obrero-patronales en el
hospital.

Implementar los planes estratégicos que el nivel superior formule.

Elaborar y ejecutar el plan operativo-presupuesto del area.

Revisar y actualizar el reglamento interno del Hospital y otras disposiciones en
materia de su competencia.

Dictaminar sobre los requerimientos o dar soluciones segun el caso en relacion a los
conflictos laborales.

Levantar actas y emitir dictimenes cuando haya lugar a falta por parte de los
empleados y que ameriten ser sancionados.

Documentar y orientar a los jefes de las diferentes dependencias en la aplicacion de
los procedimientos legales.

Representar al Hospital en la investigacion y solucion de los conflictos laborales a
nivel extrajudicial y cualquier otro que se le delegue.

Coordinar actividades de tipo legal con la unidad de Asesoria Legal del Hospital en
todos aquellos casos que conlleven en el futuro una accién judicial.

Apoyar a las jefaturas del Hospital en la solucion de conflictos laborales.
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- Participar en las investigaciones del personal cuando se le requiera.

- Proporcionar asistencia a otras dependencias del Hospital en la materia de su
competencia.

- Atender los requerimientos y negociar los conflictos laborales con el sindicato de
trabajadores.

- Informar y concienciar al personal en relacion a la legislacion laboral que los rige.

- Atender los requerimientos legales procedentes de tribunales de justicia y otras
autoridades competentes.

- Coordinar el sistema de verificacion y control de asistencia del personal del
Hospital.

- Supervisar el cumplimiento del reglamento interno, contrato colectivo y demaés
normativa existente.

- Estudiar e investigar casos que conlleven el otorgamiento de beneficios de los
trabajadores.

- Elaborar y presentar informes sobre el desarrollo de las funciones encomendadas.

- Participar en la elaboracion de normas y procedimientos de su area.

- Implementar normas y procedimientos establecidos.

- Realizar otras funciones afines que le sean asignadas.

If/Emma
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DESCRIPCION

MIEMBROS JUNTA DIRECTIVA
PROPIETARIAY SUPLENTE
ADMINISTRACION SUPERIOR

NIVEL POLITICO

NIVEL ESTRATEGICO

NIVEL OPERATIVO

PERSONAL QUE ELABORO DOCUMENTO
MISION

VISION

INTRODUCCION

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

GERENCIA GENERAL HOSPITAL DE
ESPECIALIDADES

» COMITE DE DIRECCION

» JUNTAS LOCALES DE
PARTICIPACION CIUDADANA
CONTROL DE GESTION
ASESORIA LEGAL
UNIDAD DE SISTEMATIZACION
(TECNOLOGIA E INFORMATICA)
COMITE DE MEJORA CONTINUA

YV VYVYV

DIRECCION MEDICA ASISTENCIAL
»> UNIDAD DE GESTION DE PACIENTES
o AREADE GESTION DE
PACIENTES EN CONSULTA
EXTERNA
o AREADE GESTION DE
PACIENTES EN ADMISIONES
HOSPITALARIAS
o AREADE GESTION DE
PACIENTES EN ADMISION
DE EMERGENCIAS
o AREADE TRABAJO SOCIAL
o AREA DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y
PROCESOS
o AREADE ARCHIVO
HISTORIAS CLINICAS
o ATENCION A LAS PERSONAS

COMITE QUIRURGICO

UNIDAD DE EPIDEMIOLOGIA
UNIDD DE DOCENCIA E
INVESTIGACION

UNIDAD DE EVALUACION MEDICA

Y YV VY
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CODIGO

HE-RCSO-100

HE-RCSO-110
HE-RCSO-120

HE-RCSO-130
HE-RCSO-140
HE-RCSO-150
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UNIDAD ADJUNTA A LA DIRECCION
MEDICA
UNIDD GESTION HOSPITALARIA
DE CIRUGIA
o COORDINACION DE POST-
GRADO
o SALADE CIRUGIA DE
HOMBRES
o SALACIRUGIADE
MUJERES

UNIDAD GESTION HOSPITALARIA
DE EMERGENCIA

UNIDAD GESTION HOSPITALARIA
CIRUGIA DE ORTOPEDIA
o SALA DE ORTOPEDIA DE
HOMBRES
o SALA DE ORTOPEDIA DE
MUJERES

UNIDAD DE GESTION
HOSPITALARIA DE ENFERMERIA
o SUB-GERENCIA DE
ENFERMERIA
o AREADE CAPACITACION
EN ENFERMERIA
o AREADEHIGIENE E
INFECCIONES

UNIDAD GESTION HOSPITALARIA
DE MEDICINA INTERNA

o SALA DE HOMBRES

o SALA DE MUJERES

UNIDAD DE GESTION DE
SERVICIOS DE APOYO
o SERVICIO DE ANATOMIA
PATOLOGICA
o SERVICIO DE LABORATORIO
Y BANCO DE SANGRES
o SERVICIO DE ELECTRO-
DIAGNOSTICO
o SERVICIO DE RADIOLOGIA
o SERVICIO DE FARMACIA
+ AREA CLINICO-
ASISTENCIAL
+ AREA TECNICA DE
FARMACIA
+ AREA
ADMINISTRATIVAY
DE GESTION
+ AREACIENTIFICO
DOCENTE
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HE-RCSO-260

HE-RCSO-270

HE-RCSO-271

HE-RCSO-272

HE-RCSO-273

HE-RCSO-280
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HE-RCS0O-290.1 55

HE-RCS0-290.2

HE-RCS0O-2100

HE-RCS0-2100.1

HE-RCS0O-2100.2

HE-RCS0O-2100.3

HE-RCSO-2110

HE-RCS0O-2110.1
HE-RCS0O-2110.2

HE-RCS0O-2120

HE-RCS0O-2120.1

HE-RCS0O-2120.2

HE-RCS0O-2120.3

HE-RCS0O-2120.4
HE-RCS0O-2120.5

57
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84
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» UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA
DE SERVICIOS CRITICOS

» UNIDAD DE GESTION HOSPITALARIA
DE PEDIATRIA

(¢]

O
O
O

SERVICIO DE RECIEN NACIDO
SALA DE LACTANTES

SALA DE PRE-ESCOLAR

SALA DE CUIDADOS
INTENSIVOS PEDIATRICOS

> UNIDAD DE GESTION
HOSPITALARIA ANESTESIA,
QUIROFANO, RECUPERACION Y
CENTRAL DE EQUIPO

O O O O

COMITE QUIRURGICO
AREA DE QUIRIFANO
AREA DE RECUPERACION
AREA CENTRAL DE EQUIPO

» UNIDAD DE GESTION
HOSPITALARIA GINECOLOGIAY
DE OBSTETRICIA

O
O

(@]

(0]

COMITE DE ALTO RIESGO
SERVICIO DE ULTRA-SONIDO
Y MONITOREO FETAL
SERVICIO DE OBSTETRICIA
SERVICIO DE GINECOLOGIA
SERVICIO DE EMBARAZO
PATOLOGICO

SALA DE PUERPERIO
NORMAL

SALA DE LABOR Y PARTO

GERENCIA ADMINISTRACION Y SERVICIOS

GENERALES

» SUB-GERENCIA ADMINISTRACION
Y SERVICIOS GENERALES

o

AREA DE CONTABILIDAD
Y PRESUPUESTO
AREA DE COMPRAS Y
SUMINISTROS
AREA DE ALIMENTACION
Y DIETETICA
AREA DE LAVANDERIA,
COSTURERIA Y ROPERIA
AREA DE ALMACENAMIENTO
AREA DE SERVICIOS
GENERALES
+ SERVICIO DE
INTENDENCIA
+ SERVICIO DE
COMUNICACION
+ SERVICIO DE
TRANSPORTE
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HE-RCSO-2130

HE-RCSO-2140
HE-RCS0O-2140.1
HE-RCS0O-2140.3

HE-RCS0O-2140.2
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HE-RCS0O-2160.6
HE-RCS0O-2160.7
HE-RCSO-300
HE-RCSO-310
HE-RCS0O-310.1
HE-RCS0O-310.2
HE-RCSO-310.3
HE-RCSO-310.4

HE-RCSO-310.5
HE-RCSO-210.6
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HE-RCS0O-310.6.3
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» SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO HE-RCSO-320 141 AL 143
o AREADEBIOMEDICAY HE-RCSO-320.1 144 AL 145
GASES MEDICOS
o AREA DE OBRAS CIVILES HE-RCS0O-320.2 146
o AREADE ELECTRICIDAD HE-RCSO-320.3 147 AL 148
(ELECTROMECANICA,
TERMOMECANICA)
» SUB-GERENCIA DE RECURSOS HE-RCSO-330 149 AL 150
HUMANOS
o AREADE CAPACITACION HE-RCSO-330.1 151 AL 152
o AREA DE COMPENSACION HE-RCSO-330.2 153 AL 154
EMPLEO
o AREA DE RELACIONES HE-RCSO-330.3 155 AL 156
LABORALES
o
CODIGO DESCRIPCION
HE-RCSO- HOSPITAL DE ESPECIALIDADES, REGIONAL

CENTRO-SUR-ORIENTAL
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