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1 INTRODUCCION

La coordinacidon de Unidades de Apoyo estd conformada por las Unidades de
Toma de Muestra, Imagenologia, Medicina Fisica y Hospitalizacion Domiciliaria.

Administrativamente depende la Subdireccién de Gestién del Cuidado, y trabaja
de manera coordinada con el Encargado de CR. Unidades de Apoyo, estructura
gue emana de la Subdireccién Médica.

Este manual pretende ser una guia para todo aquel funcionario que se integre al
equipo de cualquiera de las Unidades de la Coordinacion, ya que describe las
relaciones que deben existir entre las personas que conforman la organizacion,
la descripcién de sus cargos, establece las jerarquias, los niveles de
comunicacién, la descripcién de las responsabilidades de cada cargo, el marco
juridico que rige a la unidad vy los perfiles de cada puesto. De esta manera se
espera que cada funcionario miembro de Unidades de Apoyo del CRS Hospital
Provincia Cordillera conozca las implicancias especificas de su funcion.

Es necesario indicar que este manual no es un documento estatico ni definitivo,
sino que se encuentra sujeto a la dinamica de las relaciones humanas,
organizacionales y sociales que forman el contexto sanitario y el marco
regulatorio vigente para todas las instituciones de salud de nuestro pais.

2 OBJETIVO GENERAL

Entregar a los funcionarios de la Unidad de Toma de Muestra, Imagenologia,
Medicina Fisica y Rehabilitacion y Hospitalizacién Domiciliaria, asi como a todos
los funcionarios del CRS Hospital Provincia Cordillera, la informacion necesaria
acerca del funcionamiento interno, responsabilidades y funciones de Ila
Coordinacion.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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3 OBIETIVOS ESPECIFICOS

e Uniformar el conocimiento acerca de las caracteristicas
organizacionales internas de las Unidades de Toma de Muestras,
Imagenologia, Medicina Fisica y Rehabilitacion y Hospitalizacién
Domiciliaria.

e Establecer las responsabilidades y funciones de cada miembro de la
Coordinacion.

e Conocer las normas administrativas de la Coordinacién.

4 ALCANCE

4.1 Ambito de aplicacién

e Funcionarios que se desempefien en las Unidades de Toma de
Muestras, Imagenologia, Medicina Fisica y Rehabilitacion vy
Hospitalizacion Domiciliaria, en calidad de Titular, Contrata,
Honorarios y Reemplazo; y/o cualquier funcionario de prestadores
externos que se encuentren desempenando sus funciones a modo de
apoyo dentro de ambas Unidades.

e Estudiantes que realicen pasantias y/o practicas profesionales en la
Unidad.
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5 RESPONSABLES

Responsable | De qué es responsable

Coordinadora
Unidades de
Apoyo

Construir este Manual en conjunto con la Subdireccion
de Gestion del Cuidado y los supervisores de las
Unidades que la componen.

Respetar y hacer cumplir las indicaciones descritas en
este Manual.

Mantener actualizado este Manual.

Usar este instrumento para evaluar a los funcionarios
a su cargo.

Difundirlo a toda la comunidad CRS.

Supervisores
Unidades

Difusion de este Manual al equipo clinico.

Respetar y hacer cumplir las indicaciones descritas en
este Manual.

Sugerir actualizaciones de este Manual, si lo requiere.
Usar este instrumento para evaluar a los funcionarios
a su cargo.

Funcionarios
Unidades

Conocer el Manual Organizacional.
Respetar y cumplir las indicaciones descritas en el
Manual Organizacional.

6 DEFINICIONES O GLOSARIO

CRS HPC:

Centro de Referencia de Salud Hospital Provincia Cordillera.

Unidades de Apoyo:
Unidades destinadas a proveer servicios Utiles para el diagndstico, tratamiento
y seguimiento de los usuarios que acuden al CRS Hospital Provincia Cordillera.

SSMSO:

Servicio de Salud Metropolitano Sur Oriente.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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Autorizacion Sanitaria:

Acto mediante el cual la autoridad de salud respectiva, en este caso la Secretaria
Regional Ministerial (SEREMI) de Salud, permite a una persona natural o juridica
realizar acciones de salud a la poblacion de un territorio determinado de acuerdo
a la normativa y marco legal vigentes.

APS:
Atencion Primaria de Salud.

MINSAL:
Ministerio de Salud de la Republica de Chile.

TENS:
Técnico de Enfermeria de Nivel Superior.

TERR:
Técnico en Radiodiagnodstico y Radioterapia.

Flebotomista:
Personal calificado profesionalmente para realizar procedimientos de extraccion
de muestras sanguineas.

Bioseguridad:

Conjunto de medidas y acciones destinadas a la proteccién humana, animal,
vegetal y del medio ambiente de la exposicidn a agentes potencialmente
infecciosos y/o toxicos.

D.F.L:
Decreto con Fuerza de Ley. Norma Juridica con rango de Ley, emanada por la
Presidencia de la Republica.

D.S:

Decreto Supremo. Orden escrita del presidente (a) de la Republica, firmada por
los ministros de Estado que requiere una tramitacion especial.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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D.EX:
Decreto Exento. Decreto Supremo que no requiere control por parte de la
Contraloria General de la Republica.

Ley 18.834:
Ley que regula las relaciones entre el Estado de Chile y el personal que trabaja
en las Instituciones pertenecientes a la Administracion Publica Chilena.

Red Asistencial:

Conjunto de establecimientos asistenciales publicos, que forman parte del
servicio, los establecimientos municipales de atencion primaria de salud de su
territorio y los demas establecimientos publicos o privados que suscriban
convenios con el servicio de salud respectivo, los cuales deberan colaborar vy
complementarse entre si para resolver de manera efectiva las necesidades de
salud de la poblacién.

Proteccion Radioldgica:
Conjunto de acciones destinadas a proteger a las personas de los efectos
bioldgicos nocivos producidos por la exposicion a Radiacidn Ionizante.

Radiacion Ionizante:
Energia electromagnética emanada desde los atomos que tiene la propiedad de
modificar la configuracién electrdnica.

ALARA (As Low As Reasonably Achievable):

Uno de los principios basicos para establecer cualquier medida de seguridad
radioldgica, sus siglas en inglés significan: “tan bajo como sea razonablemente
alcanzable”.

Medicina Fisica:

Especialidad médica independiente que da cuenta de la promociéon del
funcionamiento fisico y cognitivo, actividades (incluyendo la conducta),
participacion (incluyendo calidad de vida) y modificacién de factores ambientales
y personales. Es asi responsable por la prevencion, diagndstico, tratamiento y
manejo de rehabilitacion de las personas con condiciones médicas
discapacitantes y comorbilidades, en todas las edades.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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Rehabilitacion:
Grupo de prestaciones que entrega dos o mas profesionales de la salud con el
fin de garantizar la recuperacién del usuario a lo largo de todo el ciclo vital.

Funcionalidad:

Capacidad de cumplir acciones requeridas en el diario vivir, para mantener el
cuerpo y subsistir independientemente cuando el cuerpo y la mente son capaces
de llevar a cabo las actividades de la vida cotidiana.

Rehabilitacion Integral:
Grupo de prestaciones que entrega dos o mas profesionales de la salud con el
fin de garantizar la recuperacion del usuario a lo largo de todo el ciclo vital.

Técnicas Kinésicas:
Conjunto de acciones clinicas y procedimientos orientados a la recuperacion
funcional del segmento corporal, a fin de recuperar sus actividades.
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8 DESARROLLO

Descripcion del proceso. En el caso de los “procedimientos” debe describirse
cada procedimiento con sus responsables y materiales e insumos.

Recordar que debe utilizarse para efectos de titulo y subtitulos los formatos
establecidos en “estilos” en la pestafia “inicio”, para titulo 1, 2 3 y 4

respectivamente.

8.1 Mision Coordinacion Unidades de Apoyo

Brindar a nuestros usuarios, que pertenecen a la subred Cordillera una atencién
y alta calidad técnica y humana.

8.2 Vision Coordinacion Unidades de Apoyo

Ser reconocidos como una Coordinacién que favorece y apoya los procesos
diagnédsticos y terapéuticos, especializado y lider en la mejora continua e
innovacion de los procesos de trabajo, garantizando excelencia en la ejecucién
de los servicios que presta a la poblacidn usuaria, contando con la confianza y
respaldo de los clinicos, atrayendo a estudiantes de diversos planteles siendo asi
un referente en el SSMSO, representando fielmente el sello del CRS Hospital
Provincia Cordillera.

8.3 Objetivo general Coordinacion Unidades de Apoyo
Brindar un sustento diagndstico y terapéutico oportuno, bajo estandares de

calidad, y una atencién humanizada, que permita tratar las patologias y dar
soporte al proceso de atencion en salud de las personas.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.4 Objetivos especificos Coordinacion Unidades de Apoyo

e Planificar los procesos de atencion clinica centrandose en una atencién
oportuna de calidad y humanizada; junto con la puesta en marcha de
éstos y su analisis con un enfoque de mejora continua.

e Programar las prestaciones de la Coordinacion, junto con los factores
productivos involucrados, bajo los principios de eficiencia en Salud; en
conjunto con el CR de Unidades de Apoyo.

e Consolidar la informacion que dé cuenta de la gestidn de las Unidades, y
gue sea de apoyo a la planificacién de la Coordinacién, del CRS y del futuro
Complejo hospitalario.

e Construir equipos de trabajo sélidos, comprometidos con los valores de la
Organizacién entre ellos mismos y hacia nuestros usuarios.

8.5 Organizacién de la Coordinacion Unidades de Apoyo

La Coordinacién de las Unidades de Apoyo esta formada por 4 supervisiones:
Imagenologia, Toma de Muestras, Medicina Fisica y Hospitalizacion domiciliaria
y Cuidados domiciliarios.

El horario de funcionamiento del CRS es de 7:30 a 20:00 hrs, cada Unidad se va
adaptando de acuerdo a las necesidades institucionales para poder dar
continuidad a la atencién de los usuarios.

La Unidad de Hospitalizacidn domiciliaria y Cuidados domiciliarios, funciona con
turno rotativo llamado 4to turno modificado es decir 2 dias de 8:00 a 20:00
horas y 2 dias libres, de lunes a domingo, incluyendo feriados.

La Coordinacién organizara el trabajo, considerando feriado legal, permisos,
licencia de tal manera que puedan garantizar cobertura de la Unidades para
brindar toda la atenciéon con calidad y seguridad, por lo que de ser necesario
podra solicitar el traslado temporal de un funcionario para cubrir otras
necesidades de atencion dentro de la Coordinacién.

La Unidad de Imagenologia esta compuesta por:
e 1 Tecndlogo médico Supervisor.
e 2 Tecndlogo médico de 44 horas.
e 1 Tecnodlogo médico de 22 horas.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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e 5 TENS o TERR de 44 horas.

e 1 Auxiliar de apoyo de 44 horas.
e 1 Administrativo de 44 horas.

e 1 Secretaria de 44 horas.

La Unidad de Toma de Muestras estd compuesta por:
e 1 Enfermera supervisora.
e 7 TENS de 44 horas.
e 1 Auxiliar de apoyo de 44 horas.
e 1 Administrativo de 44 horas.

La Unidad de Medicina Fisica y Rehabilitacidon estd compuesta por:
e 1 Kinesidlogo Supervisor.
e 8 Kinesidlogos de 44 horas.
e 3 Terapeutas Ocupacionales de 44 horas.
e 2 Fonoaudidlogos/as Clinicos de 44 horas.
e 6 TENS de 44 horas.
e 2 Auxiliares de apoyo de 44 horas.
e 1 Secretaria de 44 horas.

La Unidad de Hospitalizacion Domiciliaria y Cuidados Domiciliarios esta
compuesta por:

e 1 Enfermera Supervisora.

e 2 Enfermeras de 44 horas.

e 2 TENS de 44 horas.

e 1 Kinesidlogo de 44 horas.

e 1 Auxiliar de apoyo de 44 horas.

e 1 Trabajador social de 22 horas.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.6 Estructura organizacional

8.6.1 Estructura Organizacional Subdireccién de Gestion del Cuidado CRS HPC

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.6.2 Estructura Organizacional Coordinacién Unidades de Apoyo
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fisica muestras Imagenologia domiciliariay Cuidados
Domiciliarios

Tecnologos médicos de

Kinesiologos :
imagen

Enfermeras

Terapéutas

: Administrativo — Terr Kinesiélogo
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Fonoaudidlogas Auxiliar Administrativo — Tens
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8.7 Funciones v responsabilidades del equipo

8.7.1 Coordinador/a de
Unidades de Apoyo

° Planificar, programar y organizar, las atenciones de salud de Ia
Coordinaciéon, en conjunto con el jefe de centro de responsabilidad del area vy
Supervisores de la Unidad, de acuerdo a directrices de la Coordinaciéon de control
de gestion de recursos clinicos.

° Coordinar la elaboracion y la mantencién actualizada de manuales,
protocolos clinicos y administrativos de su departamento, asi como los
programas de evaluacién, control y mejoras de estos.

° Coordinar la elaboracion y aplicacién de los instrumentos para supervisar,
controlar y evaluar la calidad y seguridad de la atencion en la unidad.

° Elaborar y mantener vigentes los programas de orientacion para el
personal clinico perteneciente a su Coordinacion.

° Supervisar cumplimiento medicién de indicadores, asi como monitoreo,
control y seguimiento de las mejoras propuestas.

o Disponer la redistribucion de personal en un servicio clinico o unidad de

apoyo, de acuerdo con norma técnico-administrativa que se formule al efecto,
para garantizar en ellos la atencidn continua, oportuna, segura, eficiente y
eficaz.

° Definir y proponer las necesidades de recursos humanos en las unidades
clinicas, asi como su adecuada distribucién en conjunto con la SDGC.
° Definir y proponer procesos y/o flujos clinico - administrativos en la

Coordinacion y alineados con la SDGC e Institucion, que impacten en la entrega
de las prestaciones definidas de manera oportuna, segura y de calidad, a los
usuarios y sus familias.

° Coordinar programas de capacitacion de las Unidades a cargo y ocuparse
del cumplimiento de estos, en conjunto con el supervisor de la unidad y la Unidad
de Capacitacion del CRS.

° Participar en los procesos de reclutamiento de personal, asi como la
elaboracidn de los perfiles de cargo del personal bajo su dependencia.
° Definir y solicitar en conjunto y con el Jefe de Centro de Responsabilidad

las necesidades de equipos, equipamientos e insumos de las distintas unidades
necesarios para la ejecucion de la cartera de servicio de la institucion.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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° Calificar, autorizacion de permisos y feriado legal de Supervisores a cargo.
° Delegar en el personal a su cargo las funciones que estime pertinente para
el logro de los objetivos de la Unidad clinica.

° Administrador de contrato de servicios externos de las Unidades de la
Coordinacion.

° Coordinar las acciones de gestion del cuidado con otros servicios clinicos,

unidades de apoyo, secciones y servicios generales dentro y fuera del
establecimiento.

o Conocer y participar en la asignacion y priorizacidon para la adquisicion de
insumos, material clinico y equipos para la ejecucidn de las actividades
programadas por la unidad clinica.

° Mantener actualizado el diagndstico de situacion de las respectivas
Unidades a cargo y presentarlo al subdirector de Gestién del Cuidado.
° Colaborar con los programas vy subprogramas de Vigilancia

epidemioldgica, IAAS, Metas sanitarias, Programa de optimizacién de uso de
antimicrobianos (PROA), BPSO y otros en conjunto con los supervisores
respectivos.

° Participar en el proceso de acreditacion nacional.

° Integrar y participar en distintos Comités segun requerimiento de la
Subdireccidén de Gestion del Cuidado o de la Direccidn.

° Organizar vy dirigir reuniones peridédicas con el equipo bajo su
dependencia.

° Impulsar, apoyar y dirigir estudios de investigacién en la Unidad.

° Conocer y participar en la coordinaciéon de los convenios asistenciales
docentes establecidos en la institucién.

° Participar activamente en las estrategias transversales para una atencion
de salud humanizada.

° Ejecutar todas aquellas actividades o tareas encomendadas por la

Subdireccién de Gestion del Cuidado o por la Direccidn.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.2 Supervisor/a de Unidad
Toma de muestras

° Dirigir, controlar y evaluar las atenciones de salud de |la Unidad a su cargo
° Realizar y mantener medicién peridédica de indicadores, aplicacién vy
seguimiento de las mejoras propuestas.

° A cargo del vacunatorio de funcionarios con apoyo del prevencionista de
riesgos.

° Representante en equipo PROA en su funcidén de supervisora de toma de
muestras.

° Participar en el equipo de cddigo azul que acontezcan en el ler pisoy -1
y el codigo de caidas de todo el CRS.

° Mantener y hacer seguimiento de los indicadores de gestion de su Unidad

a cargo, tales como numero de actividades anuales, numero de horas
profesionales, porcentaje de ocupacién de box y equipos utilizados.

° Asignar funciones especificas o tareas al personal clinico de su unidad y
supervisar a diario las acciones que realiza el personal a cargo.

° Referente técnico de los contratos con los servicios externos de su Unidad
° Planificar y evaluar la atencidn diaria, semanal y mensual de pacientes y
proporcionarles atencion directa si fuese necesario.

° Organizar sistema de turnos o rotativas del personal asegurando la
atencion de los pacientes en el horario institucional establecido.

° Gestion del recurso humano: calificaciones, permisos y feriados legales,
con apoyo de la Coordinacién, de ser necesario.

) Gestion del recurso obtenido a través de prestadores externo (convenio
de compra), supervisando el cumplimiento de los contratos celebrados.

° Gestion del recurso insumos y medicamentos velando por la optimizacién
de su uso.

° Programar las capacitaciones de la Unidad a cargo y ocuparse del
cumplimiento de los programas de capacitacion.

° Programar los insumos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
Unidad a cargo de acuerdo al protocolo institucional establecido.

° Llevar el indicador de uso de insumos (programados/usados) por mes

° Revisar y mantener inventario de muebles, equipos e instrumental de la

Unidad cada mes en concordancia con lo establecido por la Unidad de activo fijo
del CRS HPC.

° Colaborar con la Coordinacion en la elaboracién, mantencion actualizada
y difusidén de las normas asistenciales y administrativas propias de la atencién
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clinica, asi como de los programas de evaluacion, supervision y control de ellas
en la respectiva Unidad a cargo.

° Construir en conjunto con la Coordinacion, el manual de procesos y
procedimientos de la Unidad a su cargo.

° Mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos

° Realizar acciones, actividades o tareas de equipo con otras unidades del
CRS HPC.

° Colaborar con los programas vy subprogramas de Vigilancia
epidemioldgica, IAAS, Metas sanitarias y otros.

° Efectuar reuniones mensuales con los funcionarios a su cargo.

° Asistir a reuniones convocadas por la Direccidon, Subdirecciones y
Coordinaciones del CRS.

° Recibir y gestionar sugerencias, felicitaciones y reclamos realizados por

los pacientes o sus familiares, dando respuesta adecuada a ello en los plazos
establecidos por la institucion.

° Realizar prestaciones asistenciales tales como consultas, procedimientos
0 ayudantias, segun lo dispuesto por subdirector/a de Gestion del Cuidado.

° Participar y/o proponer al personal bajo su dependencia para integrar
comités o comisiones de trabajo.

° Colaborar con las actividades de docencia desarrolladas por el CRS en
convenio con Instituciones de Educacion.

° Derivar oportunamente a mutualidad al personal clinico a cargo en caso
de accidente laboral.

° Participar en el proceso de acreditacién nacional y de otra entidad
certificadora en la que la Institucion participe.

° Potenciar el trabajo en equipo dentro de su Unidad logrando cumplir las
metas de desempenio fijadas anualmente

° Mantener actualizado el diagndstico de la situacion de la Unidad que dirige
para ser presentado a la Coordinacion.

° Ejecutar todas aquellas actividades o tareas encomendadas por el/la
Coordinador/a y/o subdirector/a de Gestion del Cuidado, con la celeridad que
corresponda.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.3 Supervisor/a de Unidad
Hospitalizacion
domiciliaria y Cuidados
domiciliarios

° Dirigir, controlar y evaluar las atenciones de salud de la Unidad a su cargo
° Realizar y mantener medicién periddica de indicadores, aplicacién y
seguimiento de las mejoras propuestas.

° Mantener y hacer seguimiento de los indicadores de gestion de su Unidad

a cargo, tales como numero de actividades anuales, numero de horas
profesionales, visitas.

° por profesional, cupos diarios, dias de hospitalizacion y equipos utilizados.
° Asignar funciones especificas o tareas al personal clinico de su unidad y
supervisar a diario las acciones que realiza el personal a cargo.

° Referente técnico de los contratos con los servicios externos de su Unidad
° Planificar y evaluar la atencidn diaria, semanal y mensual de pacientes y
proporcionarles atencion directa si fuese necesario.

° Organizar sistema de turnos o rotativas del personal asegurando la

atencidon de los pacientes en el horario que le corresponde a la Unidades de
Cuidados Domiciliarios.

° Gestion del recurso humano: calificaciones, permisos y feriados legales,
con apoyo de la Coordinacién, de ser necesario.

) Gestion del recurso obtenido a través de prestadores externo (convenio
de compra), supervisando el cumplimiento de los contratos celebrados.

° Gestion del recurso insumos y medicamentos velando por la optimizacién
de su uso.

° Programar las capacitaciones de la Unidad a cargo y ocuparse del
cumplimiento de los programas de capacitacion.

° Programar los insumos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
Unidad a cargo de acuerdo al protocolo institucional establecido.

° Llevar el indicador de uso de insumos (programados/usados) por mes

° Revisar y mantener inventario de muebles, equipos e instrumental de la

Unidad cada mes en concordancia con lo establecido por la Unidad de activo fijo
del CRS HPC.

° Colaborar con la Coordinacion en la elaboracién, mantencion actualizada
y difusién de las normas asistenciales y administrativas propias de la atencién
clinica, asi como de los programas de evaluacion, supervision y control de ellas
en la respectiva Unidad a cargo.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.



Codigo: MT-RH-16

v MANUAL DE ORGANIZACION Version: 03
,” COORDINACION UNIDADES DE Fecha: Agosto 2024
HOSPITAL PROVINCIA CORDILLERA APOYO Pégina: 21 de 48

Vigencia: Agosto 2027

° Construir en conjunto con la Coordinacion, el manual de procesos vy
procedimientos de la Unidad a su cargo.

° Mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos.

° Realizar acciones, actividades o tareas de equipo con otras unidades del
CRS HPC.

° Colaborar con los programas vy subprogramas de Vigilancia
epidemiolégica, IAAS, Metas sanitarias y otros.

° Efectuar reuniones mensuales con los funcionarios a su cargo.

° Asistir a reuniones convocadas por la Direccidon, Subdirecciones y
Coordinaciones del CRS.

° Recibir y gestionar sugerencias, felicitaciones y reclamos realizados por

los pacientes o sus familiares, dando respuesta adecuada a ello en los plazos
establecidos por la institucion.

° Realizar prestaciones asistenciales tales como consultas, procedimientos
0 ayudantias, segun lo dispuesto por subdirector/a de Gestion del Cuidado.

° Participar y/o proponer al personal bajo su dependencia para integrar
comités o comisiones de trabajo.

° Colaborar con las actividades de docencia desarrolladas por el CRS en
convenio con Instituciones de Educacién.

° Derivar oportunamente a mutualidad al personal clinico a cargo en caso
de accidente laboral.

° Participar en el proceso de acreditacién nacional y de otra entidad
certificadora en la que la Institucion participe.

° Potenciar el trabajo en equipo dentro de su Unidad logrando cumplir las
metas de desempenio fijadas anualmente

° Mantener actualizado el diagndstico de la situacion de la Unidad que dirige
para ser presentado a la Coordinacion.

° Ejecutar todas aquellas actividades o tareas encomendadas por el/la

Coordinador/a y/o subdirector/a de Gestion del Cuidado, con la celeridad que
corresponda.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.4 Supervisor/a de
Imagenologia

° Dirigir, controlar y evaluar las atenciones de salud de |la Unidad a su cargo
° Realizar y mantener medicién periddica de indicadores, aplicacién y
seguimiento de las mejoras propuestas.

° Mantener y hacer seguimiento de los indicadores de gestién de su Unidad

a cargo, tales como numero de actividades anuales, nimero de horas
profesionales, porcentaje de ocupacién de box y equipos utilizados.

° Asignar funciones especificas o tareas al personal clinico de su unidad y
supervisar a diario las acciones que realiza el personal a cargo.

° Planificar y evaluar la atencidn diaria, semanal y mensual de pacientes y
proporcionarles atencion directa si fuese necesario.

° Referente técnico de los contratos con los servicios externos

° Organizar sistema de turnos o rotativas del personal asegurando la
atencidn de los pacientes en el horario institucional establecido.

° Gestion del recurso humano: calificaciones, permisos y feriados legales,
con apoyo de la Coordinacién, de ser necesario.

° Gestion del recurso obtenido a través de prestadores externo (convenio
de compra), supervisando el cumplimiento de los contratos celebrados.

° Gestion del recurso insumos y medicamentos velando por la optimizacién
de su uso.

° Programar las capacitaciones de la Unidad a cargo y ocuparse del
cumplimiento de los programas de capacitacion.

° Programar los insumos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
Unidad a cargo de acuerdo al protocolo institucional establecido.

° Llevar el indicador de uso de insumos (programados/usados) por mes

° Revisar y mantener inventario de muebles, equipos e instrumental de la

Unidad cada mes en concordancia con lo establecido por la Unidad de activo fijo
del CRS HPC.

° Colaborar con la Coordinacion en la elaboracién, mantencion actualizada
y difusién de las normas asistenciales y administrativas propias de la atencién
clinica, asi como de los programas de evaluacion, supervision y control de ellas
en la respectiva Unidad a cargo.

° Construir en conjunto con la Coordinacion, el manual de procesos y
procedimientos de la Unidad a su cargo.

° Mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos

° Realizar acciones, actividades o tareas de equipo con otras unidades del

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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CRS HPC.

° Colaborar con los programas Yy subprogramas de Vigilancia
epidemiolégica, IAAS, Metas sanitarias, Programa de optimizacién de uso de
antimicrobianos (PROA), BPSO y otros.

° Efectuar reuniones mensuales con los funcionarios a su cargo.

° Asistir a reuniones convocadas por la Direccidon, Subdirecciones y
Coordinaciones del CRS.

° Recibir y gestionar sugerencias, felicitaciones y reclamos realizados por

los pacientes o sus familiares, dando respuesta adecuada a ello en los plazos
establecidos por la institucién.

° Realizar prestaciones asistenciales tales como consultas, procedimientos
0 ayudantias, segun lo dispuesto por subdirector/a de Gestion del Cuidado.

° Participar y/o proponer al personal bajo su dependencia para integrar
comités o comisiones de trabajo.

° Colaborar con las actividades de docencia desarrolladas por el CRS en
convenio con Instituciones de Educacién.

° Derivar oportunamente a mutualidad al personal clinico a cargo en caso
de accidente laboral.

° Participar en el proceso de acreditacién nacional y de otra entidad
certificadora en la que la Institucion participe.

° Potenciar el trabajo en equipo dentro de su Unidad logrando cumplir las
metas de desempenio fijadas anualmente

° Mantener actualizado el diagndstico de la situacion de la Unidad que dirige
para ser presentado a la Coordinacion.

° Ejecutar todas aquellas actividades o tareas encomendadas por el/la

Coordinador/a y/o subdirector/a de Gestion del Cuidado, con la celeridad que
corresponda.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.5 Supervisor/a de Medicina
Fisica y Rehabilitacion

° Dirigir, controlar y evaluar las atenciones de salud de |la Unidad a su cargo
° Realizar y mantener medicién periddica de indicadores, aplicacién y
seguimiento de las mejoras propuestas.

° Mantener y hacer seguimiento de los indicadores de gestién de su Unidad

a cargo, tales como numero de actividades anuales, nimero de horas
profesionales, porcentaje de ocupacién de box y equipos utilizados.

° Asignar funciones especificas o tareas al personal clinico de su unidad y
supervisar a diario las acciones que realiza el personal a cargo.

° Planificar y evaluar la atencidn diaria, semanal y mensual de pacientes y
proporcionarles atencion directa si fuese necesario.

° Referente técnico de los contratos con los servicios externos

° Organizar sistema de turnos o rotativas del personal asegurando la
atencidn de los pacientes en el horario institucional establecido.

° Gestion del recurso humano: calificaciones, permisos y feriados legales,
con apoyo de la Coordinacién, de ser necesario.

° Gestion del recurso obtenido a través de prestadores externo (convenio
de compra), supervisando el cumplimiento de los contratos celebrados.

° Gestion del recurso insumos y medicamentos velando por la optimizacién
de su uso.

° Programar las capacitaciones de la Unidad a cargo y ocuparse del
cumplimiento de los programas de capacitacion.

° Programar los insumos necesarios para el adecuado funcionamiento de la
Unidad a cargo de acuerdo al protocolo institucional establecido.

° Llevar el indicador de uso de insumos (programados/usados) por mes

° Revisar y mantener inventario de muebles, equipos e instrumental de la

Unidad cada mes en concordancia con lo establecido por la Unidad de activo fijo
del CRS HPC.

° Colaborar con la Coordinacion en la elaboracién, mantencion actualizada
y difusién de las normas asistenciales y administrativas propias de la atencién
clinica, asi como de los programas de evaluacion, supervision y control de ellas
en la respectiva Unidad a cargo.

° Construir en conjunto con la Coordinacion, el manual de procesos y
procedimientos de la Unidad a su cargo.

° Mantener actualizado el manual de procesos y procedimientos

° Realizar acciones, actividades o tareas de equipo con otras unidades del

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.



Codigo: MT-RH-16

v MANUAL DE ORGANIZACION Version: 03
,” COORDINACION UNIDADES DE Fecha: Agosto 2024
HOSPITAL PROVINCIA CORDILLERA APOYO Pégina: 25 de 48

Vigencia: Agosto 2027

CRS HPC.

° Colaborar con los programas Yy subprogramas de Vigilancia
epidemiolégica, IAAS, Metas sanitarias, Programa de optimizacién de uso de
antimicrobianos (PROA), BPSO y otros.

° Efectuar reuniones mensuales con los funcionarios a su cargo.

° Asistir a reuniones convocadas por la Direccidon, Subdirecciones y
Coordinaciones del CRS.

° Recibir y gestionar sugerencias, felicitaciones y reclamos realizados por

los pacientes o sus familiares, dando respuesta adecuada a ello en los plazos
establecidos por la institucién.

° Realizar prestaciones asistenciales tales como consultas, procedimientos
0 ayudantias, segun lo dispuesto por subdirector/a de Gestion del Cuidado.

° Participar y/o proponer al personal bajo su dependencia para integrar
comités o comisiones de trabajo.

° Colaborar con las actividades de docencia desarrolladas por el CRS en
convenio con Instituciones de Educacién.

° Derivar oportunamente a mutualidad al personal clinico a cargo en caso
de accidente laboral.

° Participar en el proceso de acreditacién nacional y de otra entidad
certificadora en la que la Institucion participe.

° Potenciar el trabajo en equipo dentro de su Unidad logrando cumplir las
metas de desempenio fijadas anualmente

° Mantener actualizado el diagndstico de la situacion de la Unidad que dirige
para ser presentado a la Coordinacion.

° Ejecutar todas aquellas actividades o tareas encomendadas por el/la

Coordinador/a y/o subdirector/a de Gestion del Cuidado, con la celeridad que
corresponda.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.6 Tecnologo Médico clinico,
mencion Imagenologia y
Fisica Médica
° Realizar procedimientos de su especialidad que permitan obtener
imagenes diagnodsticas como radiografias, mamografias y arco en C solicitadas
por el personal médico de las dependencias del CRS y/o de su Red Asistencial;
basado en una atencién de calidad y humanizada.
° Ejecutar procedimientos de acuerdo a técnicas adecuadas dependiendo de
la patologia de cada paciente para dar respuesta a las necesidades especificas
de éstos, bajo el principio de ALARA.
° Ejecutar procedimientos bajo las normas y protocolos institucionales, asi
como velar por el adecuado cumplimiento de éstos por el resto del equipo de
trabajo. Notificar a su jefatura en caso de observaciones al respecto y participar
en propuestas de mejora.
° Organizar, dirigir, coordinar, y controlar la atencion de los pacientes
proporcionada en la Unidad de Imagenologia entre el equipo de profesionales y
TERR.

° Registrar la atencion de procedimientos de Imagenologia de acuerdo a
norma institucional, bajo la politica de calidad.

° Participar activamente en reuniones de la Unidad.

° Participar en los Comités y grupos de trabajo
que se le haya encomendado.

° Mantener la existencia y controlar el uso de equipos, materiales, e

insumos; y notificar oportunamente a su jefatura acerca de deterioros, pérdidas
o cualquier observacién al respecto.

° Colaborar en la realizacién de labores docente-asistenciales con el
personal que desarrolla su pasantia por la Unidad.

o Desempefiar funciones en las diferentes areas de la Unidad segun las
necesidades del Servicio.

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su Jefe Directo dentro de la
unidad y en otras areas del CRS HPC en concordancia con las competencias de
un profesional tecnélogo médico, con la celeridad que corresponda.
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8.7.7 Técnico en
Radiodiagnodstico y
Radioterapia
° Entregar una atencién oportuna al paciente, respetando su dignidad e
informando acerca del procedimiento a realizar, cumpliendo ademas con las
normas y procedimientos establecidos en la Unidad de Imagenologia y del
establecimiento asistencial.

° Asistir y seguir indicaciones del Tecndélogo Médico y Médico Radidlogo de
turno en los procedimientos realizados a los usuarios.
° Mantener stock de insumos necesarios en cada dependencia de la Unidad

de acuerdo a la prestacién a entregar y la agenda programada de la jornada,
junto con el inventario y registro diario bajo los principios de eficiencia y de
acuerdo a los solicitado por su jefatura.

° Mantener las existencias, controlar el uso y realizacion de aseo de
superficies de los equipos de acuerdo a protocolo de la Unidad o del CRS.

° Notificar oportunamente a su jefatura acerca de deterioros, pérdidas o
cualquier observacion al respecto.

° Colaborar en la realizacion de labores docente-asistenciales con el
personal que desarrolla su pasantia por la Unidad.

o Desempefiar funciones en las diferentes areas de la Unidad segun las
necesidades del Servicio.

° Registrar la atencion de cada Usuario de acuerdo a la prestacion

entregada, bajo las normativas de la Unidad e institucién, bajo la politica de
calidad.

° Notificar al Tecndlogo médico encargado de sala cualquier evento
asociado a la atencién, a equipos, e insumos, que sea de relevancia en el
funcionamiento adecuado de la Unidad.

o Desempefiar funciones en las diferentes areas de la Unidad segun las
necesidades del Servicio.

° Se encargara del encendido de los equipos al inicio de la jornada previo
al ingreso de pacientes y debera apagar los equipos al final de la jornada laboral.
° Apoyar labores administrativas de la Unidades de acuerdo a las
necesidades.

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su jefe directo dentro de las

dependencias del CRS, con la celeridad que corresponda.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.8 Secretaria de
Imagenologia

° Atender oportunamente los requerimientos del publico y del personal de
otros Servicios que acuden a las Unidades del Depto., derivando al personal
correspondiente de manera de otorgar una buena atencién a sus demandas.
° Organizar y mantener actualizada la agenda administrativa de su jefatura
(reuniones, entrevistas u otros).
° Coordinar actividades o reuniones, reservando oficinas y gestionando el
equipamiento técnico necesario.
° Redactar y transcribir documentos, utilizando programas informaticos
(Word, Excel, Power Point, Outlook, entre otros), de acuerdo a los solicitado por
el Depto.
° Retirar y/o recepcionar documentos para distribuir de acuerdo a
procedimientos internos de la Coordinacion (hoja de vida del personal, licencias
médicas, permisos administrativos, inasistencias, entre otros) con registro en
Libro de Correspondencia.
° Mantener y actualizar fisica y computacionalmente la documentacién
administrativa del personal de manera clasificada y ordenada para facilitar la
gestidon del Servicio o Unidad.

o Atender cualquier requerimiento de las Unidades via telefénica o correo,
y canalizarlo con responsable (Supervisor o Coordinador).

° Resguardar, ordenar y administrar toda la documentacion interna de las
Unidades y del Depto. (memos, circulares, informativos, entre otros).

° Derivar y orientar a los pacientes y/o familiares de acuerdo a la
especialidad que corresponda.

° Ejecutar todas aquellas actividades o tareas encomendadas por la
Coordinacion o la Supervisora.

° Desempefiar las funciones requeridas por la jefatura en otras areas del

CRS HP Cordilleras, segun necesidad del servicio o segun la planificacion de la
unidad, en concordancia con las competencias del funcionario, con la celeridad
que corresponda.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.9 Administrativo
Imagenologia
° Atender oportunamente los requerimientos del publico y del personal de
otros servicios que acuden a la Supervisién, derivandolos al personal
correspondiente de manera de otorgar una buena atencién a sus demandas.

° Agendar usuarios de la especialidad segun corresponda.

° Coordinar requerimientos de agenda con equipo clinico segun
corresponda.

° Atender telefénicamente los requerimientos de otras Unidades del CRS.
° Resguardar, ordenar y administrar toda la documentacion interna de la

Supervision (requerimientos de pacientes, agendamiento de horas, agendas de
profesionales).

° Monitorear, derivar y orientar a los usuarios y/o familiares de acuerdo a
la especialidad que corresponda.

° Mantener la confidencialidad de la informacion recepcionada y emitida.

° Mantener fluida comunicacién con la red de salud y otras, en relaciéon a la
coordinacion de acciones entre diversas organizaciones o instituciones.

° Redactar y transcribir documentos, utilizando programas informaticos
(Word, Excel, Power Point, Outlook, entre otros).

° Velar por el adecuado mantenimiento del equipamiento y economatos a
su cargo.

° Velar por la mejora continua de los procesos internos de su area,

proponiendo iniciativas y fomentando la innovacién para mejorar la atencion de
los usuarios

° Colaborar en la realizacién de labores docente-asistenciales con el
personal que desarrolla su pasantia por la Unidad

° Participar en capacitaciones programadas por la unidad y/o institucién en
temas de su competencia

° Participar activamente de las reuniones de supervision o reuniones
técnicas de la unidad

° Realizar la notificacién de incidentes y/o eventos adversos derivados de
la atencidn Clinica y/o Administrativa

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su jefe directo

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.10 Auxiliar de apoyo
Imagenologia

J Colaborar en la ejecucion del aseo general realizado por funcionarios de
la empresa externa.

o Ejecutar y mantener el aseo de superficies internas y externas de muebles
y equipos de la Unidad segun protocolos

. Conocer el nivel de llenado de cada uno de los dispensadores de la Unidad,
junto con solicitar su reposicién seguin necesidad.

. Reponer insumos clinicos en salas y box de atencién de la Unidad,

diariamente o segln necesidad, siguiendo los procesos y protocolos del CRS, en
conjunto con el equipo de TENS.

J Informar a Supervisor de Unidad requerimientos en insumos,
mantenciones correctivas, y/o reparaciones de la planta fisica que pesquise
durante su labor.

J Retirar pedidos realizados por Supervisor desde los distintos Almacenes,
siguiendo los protocolos del CRS.

J Entregar material sucio y retirar de material estéril desde Central de
Esterilizacidon, siguiendo los protocolos del CRS si procede.

. Realizar control y aviso del retiro de REAS de la Unidad, segun protocolos
del CRS.

. Remover residuos en superficies de material sucio de la Unidad siguiendo
protocolos del CRS.

J Apoyar y asistir al personal de la Unidad durante la atencion de nuestros

usuarios segun necesidad, ej.: traslado de usuarios con ayudas técnicas,
inmovilizacidon en usuarios poco colaboradores, entre otros

. Realizar la notificacién de incidentes y/o eventos adversos derivados de
la atencion Clinica y/o Administrativa

. Participar de capacitaciones programadas para su estamento y/o Unidad.
J Realizar tramites administrativos si se le encomienda en CRS o la Red
Asistencial

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.11 Kinesidologo
Hospitalizacion
domiciliaria y Cuidados
domiciliarios
° Participar de la entrega de turno diaria en conjunto con el equipo de salud
entregando informe kinésico sobre la condicidn de salud de los pacientes
visitados, para la programacion de actividades.
° Realizar ingreso de kinesiologia a los usuarios hospitalizados efectuando
evaluaciones de Kinesiologia respiratoria y/o motora a pacientes, tanto al
ingreso como al alta, asegurando una atencién humanizada, eficiente, integral y
coordinada segun sus necesidades, registrando cada atencidon en ficha clinica
electronica de Hospitalizacion Domiciliaria, asi como en la ficha clinica
ambulatoria, cuando corresponda. El registro debe ser con los contenidos
minimos que el protocolo de atencion lo indica.
° Efectuar atencién kinésica respiratoria y/o motora a pacientes en su
domicilio segun indicacion médica, plan terapéutico, normas y protocolos
institucionales adaptados al hogar de cada usuario hospitalizado.

° Efectuar vigilancia y evaluacion continua del paciente en domicilio.

° Realizar valoraciones integrales del programa BPSO en los pacientes que
estén o se hayan hospitalizados en domicilio.

° Realizar atencién/es de rehabilitacién segin norma GES, a pacientes que
tengan la indicacion, conforme a las orientaciones técnicas vigentes.

o Entregar ayudas técnicas a los pacientes beneficiados que estén o se
hayan hospitalizado en la UHD.

° Mantener una coordinacidn permanente con el equipo de Medicina Fisica

y Rehabilitacién y pabellon, asegurando una comunicacion clara, constante y
oportuna para complementar y dar continuidad a la rehabilitacion de casos
pertinentes.

° Incorporar acciones de educacion, prevencion y promocion de salud a los
usuarios y redes de apoyo durante el desarrollo de planes de rehabilitacion
relacionados a la condicion de salud del paciente.

° Confeccionar material educativo relacionado a ambitos especificos de su
profesion, cuando estime necesario o tras solicitud de su jefatura directa.

° Velar por el cumplimiento de normas, protocolos y definiciones
institucionales en la ejecucion y seguridad de procedimientos.

° Participar activamente en propuestas de mejora en su ambito de accidn.
° Participar activamente en reuniones de la Unidad, comités y grupos de

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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trabajo, aportando propuestas de mejora y colaborando en labores docente-
asistenciales, asi como asistiendo a capacitaciones programadas por la unidad
° Mantener la existencia y controlar el uso de equipos, materiales, e
insumos; y notificar oportunamente a su jefatura acerca de deterioros, pérdidas
o cualquier observacién al respecto.

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su Jefe Directo dentro de las
dependencias del CRS, asi como en los domicilios de los usuarios, en el marco
del conocimiento de un/a kinesidlogo con la celeridad que corresponda.

8.7.12 Enfermera clinica
Hospitalizacion
domiciliaria y Cuidados
domiciliarios
° Participar de la entrega de turno diaria conjunto con el Equipo de salud
° Realizar ingreso de enfermeria a los usuarios hospitalizados bajo el
régimen de Hospitalizacion Domiciliaria. El registro debe ser con los contenidos
minimos que el protocolo de atencion lo indica.
° Realizar valoracién Downton en usuarios hospitalizados en UHD. Subir la
evaluacion a PULSO vy avisar por correo electrdnico al profesional que realiza las
valoraciones integrales si la escala del cribado Downton, resulta con un puntaje
igual o superior a 5.
° Realizar seguimiento del acceso venoso en el registro de instalacion y
mantencion de la via venosa periférica en su formulario y al alta subir esta
informacién a la FCE.
° Realizar atenciones de enfermeria a usuarios, tanto al ingreso como al
alta, asegurando una atencién humanizada, eficiente, integral y coordinada
segun sus necesidades, registrando cada atencidn en ficha clinica electrénica de
Hospitalizacion Domiciliaria, asi como en la ficha clinica ambulatoria, cuando
corresponda.
° Incorporar acciones de educacion, prevencion y promocion de salud a los
usuarios y redes de apoyo durante el desarrollo de las atenciones de enfermeria.
Confeccionar material educativo especializado en su area cuando sea necesario.

° Velar por el cumplimiento de normas, protocolos y definiciones
institucionales en la ejecucion de procedimientos.
° Confeccionar material educativo relacionado a ambitos especificos de su

profesidn, cuando estime necesario o tras solicitud de su jefatura directa.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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° Participar activamente en propuestas de mejora en su ambito de accién.
° Participar activamente en reuniones de la Unidad, comités y grupos de
trabajo, aportando propuestas de mejora y colaborando en labores docente-
asistenciales, asi como asistiendo a capacitaciones programadas por la UHD.

° Mantener la existencia y controlar el uso de equipos, materiales, e
insumos; y notificar oportunamente a su jefatura acerca de deterioros, pérdidas
o cualquier observacién al respecto.

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su jefe directo dentro de las
dependencias del CRS, asi como en los domicilios de los usuarios, en el marco
del conocimiento de un profesional de la Enfermeria, con la celeridad que
corresponda.

8.7.12 Trabajador social
Hospitalizacion
domiciliaria y Cuidados
domiciliarios

° Participar de la entrega de turno diaria en conjunto con el Equipo de salud
° Realizar evaluacion para el ingreso de los usuarios a la UHD tanto en CRS
como en terreno

° Realizar visitas domiciliarias de acuerdo a las necesidades que presente
el usuario de UHD

° Subir a gestiéon documental de la FCE los documentos de: ingreso social,
consentimiento informado

° Entregar a secretaria de la UHD los documentos firmados para que sean

archivados en la ficha de papel.

8.7.13 TENS Hospitalizacion
domiciliaria y Cuidados
domiciliarios

° Participar de la entrega de turno diaria en conjunto con el Equipo de salud
° Velar por el cumplimiento de normas, protocolos y definiciones
institucionales en la ejecucion de procedimientos.

° Participar activamente en propuestas de mejora en su ambito de accidn.
° Participar activamente en reuniones de la Unidad, comités y grupos de

trabajo, aportando propuestas de mejora y colaborando en labores docente-
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asistenciales, asi como asistiendo a capacitaciones programadas por la UHD.

° Mantener la existencia y controlar el uso de equipos, materiales, e
insumos; y notificar oportunamente a su jefatura acerca de deterioros, pérdidas
o cualquier observacién al respecto.

° Asistir a la enfermera de turno en la atencién directa del usuario

° Entregar al usuario de alta la Encuesta de Satisfaccion Usuaria para ser
completada y entregarla a la Coordinacion

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su jefe directo dentro de las

dependencias del CRS, asi como en los domicilios de los usuarios, contando con
la supervisidn de la enfermera de turno.

8.7.14 Auxiliar de Apoyo
Hospitalizacion
domiciliaria y Cuidados
domiciliarios

° Velar por el cumplimiento de normas, protocolos y definiciones
institucionales en la ejecucion de procedimientos.

° Participar activamente en propuestas de mejora en su ambito de accion.
° Participar activamente en reuniones de la Unidad, comités y grupos de

trabajo, aportando propuestas de mejora y colaborando en labores docente-
asistenciales, asi como asistiendo a capacitaciones programadas por la UHD.

° Mantener la existencia y controlar el uso de equipos, materiales, e
insumos; y notificar oportunamente a su jefatura acerca de deterioros, pérdidas
o cualquier observacién al respecto.

° Entrega de material/ropa sucio y retiro de material/ropa limpia y material
estéril desde la Central de Esterilizacion, siguiendo los protocolos institucionales
si procede.

° Monitorizacién periddica y aviso del retiro de REAS de la Unidad, segun
protocolos institucionales.

° Participar activamente en programas de capacitacion y formacién
continua para mejorar constantemente las habilidades y conocimientos
necesarios para desempenfar el cargo de manera eficiente.

° Apoyo, si fuese posible, a las diferentes Unidades que pertenecen a la
Coordinaciéon de las Unidades de Apoyo o CRS, cuando sea necesario.
° Monitorizacién periddica y aviso del retiro de REAS de la Unidad, segun

protocolos institucionales.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.15 Kinesiologo Medicina
Fisica y Rehabilitacion

° Realizar evaluacion kinésica a pacientes, tanto al ingreso, durante el
proceso de rehabilitacion como también al momento del alta o egreso,
asegurando una atencion humanizada, eficiente, integral y coordinada segun sus
necesidades, registrando cada atencidn en ficha clinica durante todo el proceso
de atencion.
° Ejecutar programas de rehabilitacion conforme a los protocolos
especificos del Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion, adaptandolos a las
necesidades individuales de los wusuarios y asegurando una atencidn
personalizada y efectiva.
° Realizar acciones de educacion, prevencion, recuperacién y promocion de
salud a los pacientes y cuidadores en Supervisién de Medicina Fisica vy
Rehabilitacion, asegurando una comunicacién clara y oportuna para
complementar la terapia en casa y promover el bienestar del paciente.
° Manejar protocolos de evaluacién, tratamiento y seguimiento en
problemas de salud GES relacionados con rehabilitaciéon e intervencion kinésica
en Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion.
° Mantener una coordinacidn permanente con el equipo de salud (Médicos,
Terapeuta Ocupacional, Fonoaudidlogo, entre otros) asegurando una
comunicacién clara y oportuna para complementar la rehabilitacion.
° Mantener actualizados los registros de atenciones y fichas clinicas,
garantizando la confidencialidad y cumpliendo con requisitos legales. Esto
permite llevar un seguimiento del estado del paciente y de las actividades
desarrolladas, incluyendo observaciones relevantes para posibles derivaciones a
otras especialidades, asegurando una atencion humanizada, eficiente, integral y
coordinada segun sus necesidades.
° Velar por el cumplimiento de normas, protocolos y definiciones
institucionales en la ejecucién de procedimientos, asegurando que el equipo de
trabajo también los siga conforme a las directrices establecidas.

° Participar activamente en propuestas de mejora en el ambito de
supervision de medicina fisica y rehabilitacion.
° Participar activamente en reuniones de la unidad, comités y grupos de

trabajo, aportando propuestas de mejora y colaborando en labores docente-
asistenciales, asi como asistiendo a capacitaciones programadas por la unidad
y/o institucién en el dmbito de Supervisidon de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

° Notificar a la autoridad competente sobre situaciones que puedan afectar
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la salud de funcionarios y/o usuarios, supervisando el uso adecuado de equipos,
materiales e insumos para mantener un entorno clinico seguro y funcional en
Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

° Mantener la existencia y controlar el uso de equipos, materiales, e
insumos; y notificar oportunamente a su jefatura acerca de deterioros, pérdidas
o cualquier observacién al respecto.

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su Jefe Directo dentro de la
unidad y en otras areas del CRS HPC en concordancia con las competencias del
funcionario con la celeridad que corresponda.

8.7.16 Terapeuta Ocupacional
Medicina Fisica y
Rehabilitacion
° Realizar acciones de evaluacion, educacion, prevencién, recuperaciéon y
promocion de salud a los pacientes y cuidadores en Supervision de Medicina
Fisica y Rehabilitacién, asegurando una comunicacion clara, humanizada y
oportuna para desarrollar o complementar la rehabilitacién.
° Contribuir al bienestar y calidad de vida de los pacientes mediante la
evaluacion exhaustiva de sus habilidades ocupacionales y funcionales durante
las distintas etapas del proceso de atencidn, el disefio de planes de intervencion
personalizados que promuevan la independencia en las actividades cotidianas y
la ejecucidn de terapias y procedimientos propios de la disciplina que favorezcan
la rehabilitacidn integral, asegurando asi una recuperacién optima y sostenible
en el tiempo.
° Realizar evaluacién integral del desarrollo psicomotor en lactantes e
infantes como también disefar, ejecutar y evaluar planes de tratamiento
terapéutico si corresponde.

° Mantener la comunicacion y coordinacién permanente con equipo de salud
(Kinesidlogo, Fonoaudidlogo, Médico, entre otros).
° Establecer una adecuada comunicacion con la familia de los/as

usuarios/as, entregando informacién veraz y oportuna que permita garantizar la
continuidad de la atencion.

° Proporcionar a los usuarios atencién humanizada y eficiente en
concordancia con los requerimientos del usuario.
° Realizar procedimientos propios de su profesidon que permitan una

evaluacion, planificacion y desarrollo del plan de rehabilitacion.
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° Realizar acciones de educacion, prevencion, recuperacién y promocion de
salud a los pacientes y cuidadores, con el objetivo de complementar la
rehabilitacién en casa y estimular la actividad y bienestar al paciente.

° Mantener actualizados los registros de atenciones y fichas clinicas en
Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion, cumpliendo con los requisitos
legales de confidencialidad y asegurando un adecuado flujo de informacién para
un seguimiento efectivo del estado del paciente y actividades desarrolladas.

° Ejecutar sesiones de rehabilitacion bajo las normas y protocolos
institucionales, asi como velar por el adecuado cumplimiento de éstos por el
resto del equipo de trabajo. Notificar a su jefatura en caso de observaciones al
respecto y participar en propuestas de mejora.

° Notificar a la autoridad competente sobre cualquier situacién que ponga
en peligro la salud de funcionarios y/o usuarios, supervisando el uso de equipos,
materiales e insumos para asegurar un entorno clinico seguro y funcional en el
contexto de Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

° Participar activamente en reuniones de la unidad, comités y grupos de
trabajo, contribuyendo con propuestas de mejora y colaboracidon en labores
docente-asistenciales, asi como asistir a capacitaciones programadas por la
unidad y/o institucion.

° Velar por el cumplimiento de normas, protocolos y definiciones
institucionales en Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion, ejecutando
procedimientos conforme a ellos y asegurando que el equipo de trabajo también
los siga.

° Mantener la existencia y controlar el uso de equipos, materiales, e
insumos; y notificar oportunamente a su jefatura acerca de deterioros, pérdidas
o cualquier observacién al respecto.

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su Jefe Directo dentro de las
dependencias del CRS, en el marco del conocimiento de un terapeuta
ocupacional con la celeridad que corresponda.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.17 Fonoaudidlogo Medicina
Fisica y Rehabilitacion
° Realizar evaluacién, diagnostico y tratamiento fonoaudiolégico a pacientes
adultos, con alteraciones comunicativo-linglisticas, de habla, voz y deglucioén,
contribuyendo asi a la rehabilitacion integral de los pacientes y a su reintegracién
funcional en la vida cotidiana.

° Mantener comunicacién y coordinacion permanente con el equipo de
salud (Terapeuta Ocupacional, Kinesidlogo, Médico, entre otros).
° Realizar acciones de prevencion, recuperaciéon y promocion de salud a los

pacientes y cuidadores en Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion,
asegurando una comunicacién clara y oportuna para complementar la
rehabilitacién en casa y estimular el bienestar del paciente.

° Proporcionar informacién al equipo de trabajo, usuarios y familiares sobre
los cuidados y recomendaciones para la alimentacién de pacientes con trastornos
de deglucidn en Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

° Registrar cada atencién realizada en ficha clinica, con el objetivo de llevar
un seguimiento del estado del paciente y las actividades que se estan
desarrollando, cumpliendo con el requerimiento establecido legalmente.

° Manejar protocolos de evaluacion, tratamientos y seguimiento de
intervenciones de patologias especificas asociadas a garantias explicitas en
Salud (GES) que tienen intervencion fonoaudioldgica.

° Elaborar y actualizar protocolos de atencion fonoaudioldgicos que se
ajusten a los diferentes grupos etarios que permitan una evaluaciéon vy
planificacion del plan de tratamiento relacionados a su profesidn, garantizando
una atencion humanizada, eficiente, e integral en concordancia con las
necesidades y requerimientos de los usuarios.

° Ejecutar procedimientos bajo las normas y protocolos institucionales, asi
como velar por el adecuado cumplimiento de éstos por el resto del equipo de
trabajo. Notificar a su jefatura en caso de observaciones al respecto y participar
en propuestas de mejora.

° Participar activamente en reuniones de la unidad, comités y grupos de
trabajo, contribuyendo con propuestas de mejora y colaborando en labores
docente-asistenciales, asi como asistiendo a capacitaciones programadas por la
unidad y/o institucion.

° Definir el numero de sesiones y tipos de intervencion estableciendo
objetivos de tratamiento en acuerdo con equipo clinico tratante, usuario y redes
de apoyo.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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° Mantener la existencia y controlar el uso de equipos, materiales, e
insumos; y notificar oportunamente a su jefatura acerca de deterioros, pérdidas
o cualquier observacién al respecto.

° Notificar a la autoridad competente sobre situaciones que pongan en
riesgo la salud de funcionarios y/o usuarios, supervisando el uso adecuado de
equipos, materiales e insumos para mantener un entorno clinico seguro y
funcional en Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

° Velar por el cumplimiento de normas, protocolos y definiciones
institucionales en Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion, ejecutando
procedimientos conforme a ellos y asegurando que el equipo de trabajo también
los siga.

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su jefe directo dentro de las
dependencias del CRS, asi como en los domicilios de los usuarios, en el marco
del conocimiento de un fonoaudidlogo con la celeridad que corresponda.

8.7.18 TENS Medicina Fisica y
Rehabilitacion.

° Proporcionar una atencion oportuna y de calidad al usuario, respetando
su dignidad de acuerdo a los procedimientos establecidos por la institucién.
° Mantener registros precisos y completos de todas las actividades

realizadas, garantizando la trazabilidad y confidencialidad de la informacién en
la Supervision de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

° Colaborar con el equipo médico y profesional en la ejecucion de
procedimientos y la atencidn a los pacientes, desempefiando funciones clinicas
asistenciales en horarios rotativos y en turnos de extension horaria segun las
necesidades operativas de la Supervisidon de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

° Participar activamente en la mejora continua de los procesos internos del
area, proponiendo iniciativas innovadoras que contribuyan a optimizar la
atencion y satisfaccién de los usuarios.

o Participar en reuniones técnicas, administrativas y de capacitacion
programadas; colaborar en labores docente-asistenciales con el personal en
formacion; y contribuir activamente a la mejora continua de los procesos
internos del drea, proponiendo iniciativas innovadoras que optimicen la atencion
y satisfaccidon de los usuarios. Adaptarse a cambios de area, programados o no,
segun las necesidades de la Unidad, demostrando flexibilidad y capacidad de
trabajo en diferentes contextos.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.



Codigo: MT-RH-16

v MANUAL DE ORGANIZACION Version: 03
,” COORDINACION UNIDADES DE Fecha: Agosto 2024
HOSPITAL PROVINCIA CORDILLERA APOYO Pégina: 40 de 48

Vigencia: Agosto 2027

° Colaborar en la gestion del stock de insumos necesarios, asegurando el
adecuado funcionamiento del equipo y los recursos materiales, participando en
la recepcién y control de calidad de los mismos.

° Cumplir rigurosamente con los procedimientos y normas de seguridad
establecidos por el CRS para garantizar un entorno clinico seguro y funcional
para pacientes y personal.

° Realizar de manera eficiente y efectiva las actividades de habilitacion,
reposicion y cierre de consultas y procedimientos, reportando cualquier hallazgo
relevante a la supervisién correspondiente.

° Mantener un control riguroso sobre el estado y uso de equipamientos e
insumos en las unidades asignadas, asegurando su disponibilidad vy
funcionamiento 6ptimo.

° Preparar al paciente, realizar control de signos vitales e informar al
profesional correspondiente sobre hallazgos relevantes.

° Ordenar los espacios fisicos de acuerdo a instrucciones de su jefatura
directa y la necesidad de los profesionales de la unidad.

° Encargarse del encendido de los equipos al inicio de la jornada previo al
ingreso de pacientes y apagado de los equipos al final de la jornada laboral una
vez que finalizan las atenciones.

° Apoyar las acciones de los profesionales clinicos de la unidad, ya sea,
durante los procedimientos o las atenciones.

° Apoyar si es requerido y posible a las diferentes Unidades que pertenecen
a la Coordinacién de las Unidades de Apoyo

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su jefe directo dentro de la
Unidad y en otras areas del CRS HPC en el marco del conocimiento de un TENS,
con la celeridad que corresponda.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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8.7.19 Auxiliar de apoyo
Medicina Fisica y
Rehabilitacion
° Cumplir con los procedimientos, normas de seguridad y protocolos
establecidos por la institucion para asegurar la calidad y seguridad en la atencién
de los usuarios, y colaborar con el personal externo para mantener la limpieza
e higiene de las instalaciones, asi como realizar la limpieza periddica de los
muebles que almacenan insumos clinicos.
° Realizar las actividades diarias de manera eficiente, asegurando la
disponibilidad de los insumos necesarios y gestionando los tramites
administrativos. Velando por el orden y buen estado de equipos, materiales e
insumos, reportando cualquier deficiencia, falla o deterioro.
° Reposicion periddica de insumos clinicos en salas y box de atencion,
siguiendo los procesos y protocolos institucionales, y en conjunto con el equipo
clinico.

° Colaborar en la recepcion de pacientes en la Supervisién de Medicina
Fisica y Rehabilitacion.
° Atender de manera cordial y oportuna a los usuarios y sus familias,

efectuando los traslados y/o movilizacion de pacientes de forma segura y
oportuna.

° Colaborar en la gestion de tramites administrativos externos a la
Supervisidon, como es la entrega de documentacién y traslado de instrumental,
siguiendo los protocolos establecidos por el CRS-HPC.

° Informar al Supervisor de Unidad sobre las necesidades de insumos y
seguir las mantenciones correctivas y reparaciones de la planta fisica segun los
procedimientos establecidos.

° Adaptarse a diferentes situaciones y necesidades que puedan surgir en el
entorno laboral, estando dispuesto(a) a moverse o reubicarse de area segun sea
necesario para el éptimo funcionamiento de la unidad Supervision Medicina
Fisica y Rehabilitacion.

° Retiro y traslado de solicitudes de insumos realizados por Supervisor
desde los distintos Almacenes, siguiendo los protocolos institucionales.

° Entrega de material sucio y retiro de material estéril desde la Central de
Esterilizacidon, siguiendo los protocolos institucionales si procede.

° Monitorizacién periddica y aviso del retiro de REAS de la Unidad, segun
protocolos institucionales.

° Participar activamente en programas de capacitacion y formacién

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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continua para mejorar constantemente las habilidades y conocimientos
necesarios para desempenfar el cargo de manera eficiente.

° Apoyo, si fuese posible, a las diferentes Unidades que pertenecen a la
Coordinaciéon de las Unidades de Apoyo o CRS, cuando sea necesario.

8.7.20 Secretaria
Hospitalizacion
domiciliaria / Medicina
Fisica y Rehabilitacion
° Proporcionar soporte en la gestién documental de los requerimientos del
publico hacia el personal de manera oportuna y cortés, garantizando una
atencion de calidad y direccionando las solicitudes a los responsables
correspondientes para su pronta resolucion.
° Retirar y/o recepcionar documentos para distribuir de acuerdo a
procedimientos internos de la Coordinacion (hoja de vida del personal, licencias
médicas, permisos administrativos, inasistencias, entre otros) con registro en
libro de correspondencia.

° Archivar en ficha de papel los documentos entregados por la coordinacion
de las Unidades de Apoyo.

o Solicitar la reposicion de concentradores de oxigeno de la UHD

° Llevar una planilla con los usuarios a los cuales se le ha solicitado oxigeno
con el registro de instalacion y retiro.

° Mantener y actualizar fisica y computacionalmente la documentacién

administrativa del personal de manera clasificada y ordenada para facilitar la
gestion del Servicio o Unidad.

° Atender cualquier requerimiento de la unidad via telefénica o correo, y
canalizarlo con responsable (Supervisor o Coordinador).
° Resguardar, ordenar y administrar toda la documentacion interna de la

Unidad (memos, circulares, informativos, documentacion de convenios o
servicios contratados, entre otros).

° Mantener actualizada la agenda de actividades, gestionar salas de
reuniones, coordinar reuniones y eventos de manera eficiente, y gestionar
documentos con precision y claridad utilizando herramientas informaticas
adecuadas.

° Comunicar al Supervisor de la unidad de Medicina Fisica y Rehabilitacion
ante cualquier eventualidad de tipo administrativo asistencial que entorpezca el

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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proceso de atencion de los usuarios.

° Informar oportunamente al supervisor de medicina fisica y rehabilitacion
en caso de identificar problemas vy situaciones imprevistas, brindando
orientacién y apoyo a usuarios y familiares segun sus necesidades y derivando
a los profesionales correspondientes si procede.

° Demostrar flexibilidad y disposicion para ajustarse a diferentes
circunstancias y horarios, incluida la disponibilidad para realizar horas extras
segun las demandas del servicio.

° Colaborar administrativamente al equipo multidisciplinario en actividades
clinicas y en la elaboracion de materiales educativos, manteniendo una
comunicacién fluida.

° Mantener el stock de insumos de escritorio 0 economato en las distintas
dependencias de la supervisién de Medicina Fisica y Rehabilitacion.
° Participar activamente en programas de capacitacion y formacién

continua para mejorar constantemente las habilidades y conocimientos
necesarios para desempenfar el cargo.

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su Jefe Directo dentro de la
unidad y en otras areas del CRS HPC en concordancia con las competencias del
funcionario con la celeridad que corresponda.

8.7.21 TENS o Técnico de
laboratorio Toma de
muestra

° Colaborar en todas las actividades de enfermeria designadas por la
supervisora de la Unidad o coordinadora Unidades de Apoyo, pudiendo ser
posible el traslado temporal dentro de CRS HPC o en los domicilios de usuarios,
para cubrir necesidades de atencidon de calidad.

° Informar oportunamente a la supervisora de la Unidad, cualquier incidente
ocurrido en la unidad.

° Recepcionar, revisar y comprobar cuando corresponda, los datos de
solicitud de examenes y de las muestras sanguineas ingresadas a la unidad.

° Verificar que el codigo digitado en sistema informatico
por el administrativo concuerde con los datos del paciente (nombre y tipo de
examen).

° Organizar el inicio de actividades diariamente verificando el dia anterior
la disponibilidad de insumos necesarios para la jornada.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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° Recibir al paciente citado amablemente verificando la identidad del
paciente que acude a tomarse la muestra con el carnet de identidad.

° Verificar que el rotulo del tubo corresponda al paciente.

° Realizar procedimiento segin Manual de Toma de Muestras PT-TM-01

° Dar indicaciones de cuidado del sitio de puncién y retiro de resultados.

° Si no se puede tomar alguna muestra informar a su supervisora y
desactivar el codigo digitado en el sistema informatico del laboratorio.

° Preparar los contenedores de transporte con unidades refrigerantes
cuando corresponda.

° Mantener el control de temperatura del refrigerador, segun indicacidon de
Su supervisora.

° Colaborar con la estadistica diaria segun indicacién de su supervisora.

° Solicitar insumos y equipos segun necesidades detectadas informando a
Su supervisora

° Aseo de las superficies clinicas de la unidad, reposicion de insumos clinicos

y traslado de bandejas, siguiendo las normas de toma de muestra a
esterilizacion, segun indicacidon de su supervisora.

° Ejecutar Procedimientos de Enfermeria que son de su competencia segun
manuales y protocolos del CRS relativos a su Unidad, garantizando una atencién
segura, de calidad, y optimizando los recursos de la Institucion.

° Realizar la extraccién de muestra dentro de la Unidad segun protocolos
internos, garantizando una atencién segura, cordial, educando al usuario y su
familia en los cuidados derivados de la atencidn brindada.

° Participar activamente en los distintos procesos que impliquen la Toma de
Muestras.
° Participar activamente en la mantencidon de la planta fisica, equipos,

equipamiento e insumos de la Unidad, haciendo uso en forma consciente y
responsable, orientando a los usuarios y sus familias, e informar la contingencia
a su jefatura.

° Apoyar labores administrativas de la Unidad de acuerdo a las necesidades.
° Absorber labores de la Unidad en ausencia de la auxiliar de apoyo, segun
indicacion de su supervisora.

° Colaborar en todas las Actividades de Enfermeria designadas por la
Supervisora de Unidad.

° Realizar revisién y conteo diario de carro de paro.

° Realizar prueba semanal de desfibrilador de carro de paro.

° Apoyar a enfermera en conteo mensual de carro de paro.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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° Realizar y/o apoyar a enfermeras en vacunacion de funcionarios.
° Recepcionar y registrar oportuna y correctamente las muestras de

biopsias y PAP derivados desde otras unidades del CRS, acorde a los protocolos
establecidos.

° Realizar el registro oportuno de los informes de biopsias y PAP acorde a
los protocolos establecidos.

° Conformar y participar activamente en el equipo de emergencia ante
situaciones de emergencia clinica con riesgo vital.

° Realizar traslado de muestras de examenes, biopsias, PAP y frascos de
biopsias a instituciones externas.

° Cumplir con otras tareas encomendadas por su jefe directo dentro de las

dependencias del CRS, asi como en los domicilios de los usuarios, en el marco
del conocimiento de TENS, con la celeridad que corresponda.

° Dar cumplimiento a la rotativa semanal de funciones establecidas por la
supervisidon de la unidad de toma de muestras, acorde a las funciones requeridas
para dar cobertura a las siguientes actividades:

TACO (CRS) - Agenda UTM.

- Toma de muestra de INR y transmite valores a TAOnet.

- Vacunacién de funcionarios.

- Apoya el conteo de Carro de Paro el primer dia habil del
mes.

Volante TACO - Agenda UTM.

- Saca informes de TACO Autorizado.

- Ingresa valores de INR de TACO Domicilio a TAOnet.

- Imprime la prescripcién de TACO Domicilio y TACO CRS y
entrega a Farmacia.

- Revision diaria del Carro de Paro.

- Realiza prueba semanal de desfibrilador de Carro de Paro.

- Apoya el conteo de Carro de Paro el primer dia habil del
mes.

TACO Domicilio - TACO autorizado (lunes-miércoles-viernes): Toma
muestra de INR y transmite valores a TAONet.

- Ruta TACO Domicilio: Toma de INR y examenes en
domicilio. Envia valores de INR al volante.

- Rescata dosificaciones listas.

- Cambia la fecha de controles para la préxima visita.

- Saca etiquetas y/o 6rdenes de examenes tomados en
domicilio.

- Registra atencion domiciliaria en Pulso.

- Llama a los pacientes para avisar visita en dia habil
siguiente.

- __Repone caja de insumos TACO.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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- Repone caja de examenes moviles

- Cierre de unidad.

Segunda Volante - Agenda UTM.

TACO - Recibe exdmenes espontaneos pendientes.
- Hace ingresar a los usuarios al box.

- Corchetea recetas de prescripcion TACO.

- Entrega recetas a Farmacia.

- Vacunacion de funcionarios.

Segunda TACO - Agenda UTM
(CRS) - TACO CRS: toma de muestra de INR y transmite valores
a TAOnet.
- Registro de informes de biopsias y PAP.
Recepcion de - Agenda UTM.
Biopsias - Cuadratura de muestras.

- Apoya a segundo volante en TACO CRS: Hace ingresar a
los usuarios al box; Corchetea recetas de prescripcidon
TACO; Entrega recetas a Farmacia.

- Agenda UTM: Recibe examenes espontadneos vy
pendientes.

- Recepcion y registro de trazabilidad de frascos con
biopsias y PAP.

8.7.22 Auxiliar de apoyo
Unidad de Toma de
muestras
° Cumplir con los procedimientos, normas de seguridad y protocolos
establecidos por la institucién para asegurar la calidad y seguridad en la atencién
de los usuarios, y colaborar con el personal externo para mantener la limpieza
e higiene de las instalaciones, asi como realizar la limpieza periédica de los
muebles que almacenan insumos clinicos.
° Realizar las actividades diarias de manera eficiente, asegurando la
disponibilidad de los insumos necesarios y gestionando los tramites
administrativos. Velando por el orden y buen estado de equipos, materiales e
insumos, reportando cualquier deficiencia, falla o deterioro.
° Reposicion periddica de insumos clinicos en salas y box de atencion,
siguiendo los procesos y protocolos institucionales, y en conjunto con el equipo
clinico.

° Colaborar en la recepcién de usuarios en la Unidad de toma de muestras,
asi como apoyar a la enfermera en punciones pediatricas.
° Colaborar en la gestion de tramites administrativos externos a la

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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Supervisidon, como es la entrega de documentacién y traslado de instrumental,
siguiendo los protocolos establecidos por el CRS-HPC.

° Informar a supervisor/a de la Unidad sobre las necesidades de insumos y
seguir las mantenciones correctivas y reparaciones de la planta fisica segun los
procedimientos establecidos.

° Entrega de material sucio y retiro de material estéril desde la Central de
Esterilizacion, siguiendo los protocolos institucionales si procede.

° Monitorizacién periddica y aviso del retiro de REAS de la Unidad, segun
protocolos institucionales.

° Participar activamente en programas de capacitacion y formacién
continua para mejorar constantemente las habilidades y conocimientos
necesarios para desempenfar el cargo de manera eficiente.

° Apoyo, si fuese posible, a las diferentes Unidades que pertenecen a la
Coordinaciéon de las Unidades de Apoyo o CRS, cuando sea necesario.

° Apoyar labores administrativas de la Unidades de acuerdo a las
necesidades.
° Cumplir con otras tareas encomendadas por su Jefe Directo dentro de la

unidad y en otras areas del CRS HPC en concordancia con las competencias del
funcionario.

9 DOCUMENTOS Y REGISTROS ASOCIADOS

e Manual de Organizacion Subdireccién Gestidon del Cuidado, MT-RH-24 V3.
e Manual de Organizacion Hospitalizacién domiciliaria, MT-HD-01 V2.

Cualquier copia parcial o total no es valida sin la debida autorizacién de la Direccion del Establecimiento.
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10 DISTRIBUCION

Se distribuird a las Unidades de: Toma de muestra, Imagenologia, Medicina
Fisica y Rehabilitacion y Hospitalizacion domiciliaria y Cuidados domiciliarios.

El presente documento estara disponible en su versién pdf en la carpeta
compartida Biblioteca Virtual del CRS HPC.

11 REVISIONES Y MODIFICACIONES DE LA VERSION ACTUAL

Fecha Seccion Modificacion Responsable
realizada
Actualizacién de

Agosto 2024 | Desarrollo . Ruth Navarro
funciones
Actualizacion de

Agosto 2024 |Desarrollo . Ruth Navarro
organigrama
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