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RESUMEN EJECUTIVO

El Disefio de un Manual de Funciones y Procedimientos de la Clinica Astudillo de
Loja, permite llevar de manera secuencial y logica los pasos de cada procedimiento
mediante un documento formal. Este trabajo requiri6 de una investigacion de tipo
descriptiva mientras que el disefio fue de campo; ya que se estuvo en el lugar de los
hechos. Para el mismo se utilizaron las técnicas e instrumentos apropiados para

esta investigacion.

Las técnicas aplicadas fueron la observacion directa y la entrevista no estructurada.
Los instrumentos usados se consideraron las fichas, lapices, hoja y grabadora. Los
aportes principales que genera el presente trabajo es que permitird determinar el
proceso de atenciébn médica de los pacientes, desde su llegada hasta recibir la
atencién y su recuperaciéon, asi como el proceso de provision de recursos que

complementan el proceso de atencion.

Se concluye por tanto que para la Clinica Astudillo significaba un incremento en los
tiempos de atencion, por la carencia de un manual de procedimientos y funciones.
Recomendando a la institucion la implementacién del mencionado manual de

procedimientos.

PALABRAS CLAVES: Manual, Funciones, Procedimientos, Clinica Astudillo



ABSTRACT

The Design of a Manual Functions and Procedures of the Clinic Astudillo of Loja,
allons a sequential and logical steps of each procedure by a formal document. The
fpAflowing investigation required a descriptive research while its design was in the
field, as it was in the scene. In the development of the investigation, appropriate

instruments and techniques were used.

The techniques use were, direct observation and unstructured interview. Among the
instruments used were; the cards, pencils, leaf and a recorder. The main contribution
of this investigation is that it will determine the care process of patients, from arrival
to receive the care and recovery, as well as the process of providig resources that

complement the care process.

It is concluded that for Clinic Astudillo meant an increase inservice times, due to
inexistence of a manual of procedures and functions. Recommending o tthe

institution mentioned the implementation of the procedures manual.

KEYWORDS: Manual, Functions, Procedures, Clinical Astudillo



INTRODUCCION

El tema del presente trabajo de investigacion es “MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA CLINICA ASTUDILLO, DE LA CIUDAD DE LOJA,
2013”, cuyo objetivo es determinar las funciones que cumplird cada empleado en su

puesto de trabajo.

Para la elaboracion del presente trabajo utilicé los siguientes métodos: el Método
Cientifico, el que permitié la observacion y recoleccion de la informacion necesaria
para el desarrollo de la investigacion, el Método Histdrico determiné la historia y
demas pormenores de la Clinica Astudillo, el Método Sintético ayudé a sintetizar la
totalidad de la informacion obtenida, el Método Deductivo permiti6 determinar de lo
General a lo Particular; dentro de la técnicas me permitié aplicar una encuesta a los

empleados y una entrevista al Gerente de la Clinica Astudillo.

Primer Capitulo: Se presentan algunas generalidades de la Clinica Astudillo como
son sus antecedentes histéricos, mision, vision, politicas y valores institucionales
como la honestidad, excelencia del recurso humano, tolerancia, justicia y respeto,
asi como también el diagnostico situacional, el FODA y por ultimo el organigrama de

la Clinica Astudillo.

Segundo Capitulo: Se presenta el marco conceptual de la tesis el cual comprende
conceptos basicos como son el concepto de clinica, mision, visién, manual, manual

de funciones, manual de procedimientos,

Tercer Capitulo: Se menciona la metodologia aplicada, en donde se detallan
métodos como el cientifico, histérico, sintético, deductivo, y; técnicas como la

bibliografia, la investigacién de campo, la encuesta y la entrevista.

Cuarto Capitulo: Se presenta la propuesta del manual de funciones en donde se
detalla en nombre del puesto, el cddigo, las funciones, los requisitos y la experiencia
necesaria para los empleados que ocuparan los diferentes puestos de trabajo dentro

de la Clinica Astudillo, asi también se detalla el manual de procedimientos.

Para finalizar el presente estudio, se presentan las conclusiones, recomendaciones,
referencia bibliografica y anexos relativos que contemplan el desarrollo del presente

trabajo de tesis.



CAPITULO |

GENERALIDADES



1.1 Antecedentes Historicos de la Clinica Astudillo

CLINICA
ASTUDILLO

“La “Clinica Astudillo” es un establecimiento de salud privado, con finalidad de lucro,
ubicado en la Ciudadela Fabiola: calle Ambato y Latacunga, en la ciudad de Loja,
Provincia de Loja, con capacidad de 6 camas de hospitalizacion, que brinda atenciéon
medica en las especialidades de medicina interna, cirugia, ginecologia obstetricia,
pediatria y traumatologia; cuenta con los servicios de Consulta Externa,
hospitalizacion, emergencias, asi como servicios de diagnostico en endoscopia

digestiva, laboratorio clinico, electrocardiografia, radiologia y ecografia.

Memoria grafica

La “Clinica Astudillo” inicia su funcionamiento el 16 de Julio del 2008, con domicilio
en la ciudad de Loja, bajo la gerencia del Dr. Rowland S. Astudillo Cabrera, con
registro Unico de Contribuyente Nro. 11091724867001, con permiso de
funcionamiento Nro. 7652 de la Direccién Provincial de Salud de Loja, que es de

propiedad de la Compafiia denominada “Clinica Astudillo Compania Limitada”.



Cabe indicar que la Compaiiia de Responsabilidad Limitada, es la que se contrae
con un minimo de dos personas, y pudiendo tener como maximo un numero de
quince. En ésta especie de compaifiias sus socios responden Unicamente por las
obligaciones sociales hasta el monto de sus aportaciones individuales, y hacen el
comercio bajo su razon social o nombre de la empresa acomparfiado siempre de una

expresion peculiar para que no pueda confundiese con otra compafiia.

1.2Misioén

Su principal misién, es prestar servicios de salud, con calidad, calidez, de forma
ética, en busca de satisfacer las necesidades de promocién de salud, prevencion,
curacion y seguimiento de las enfermedades de la poblacion que acude a nuestra
institucion, sin olvidar nuestro compromiso con la docencia universitaria y el servicio
social, ya que contamos con el talento humano necesario, area fisica y equipamiento

adecuados™

1.3 Visién

En 10 afios la Clinica Astudillo, se convertird en un Hospital de referencia regional, el
cual contard con médicos y personal paramédico del mejor nivel profesional en cada
una de las especialidades y subespecialidad necesarias para cubrir los
requerimientos de atencién de la poblacion de afluencia a nuestra institucién, cuyo
espacio fisico y equipamiento sera totalmente adecuado para las actividades tanto
de promocién de salud, prevencion, curacion y seguimiento de enfermedades, asi
como también contara con un departamento de docencia, y un departamento de

labor social.

1.4 Politicas

e Servicios de calidad: que satisfaga las necesidades de nuestros pacientes
e Servicios con calidez: donde el paciente sienta que su salud es lo mas

importante para nosotros

! Clinica Astudillo/ Reglamento interno de organizacién funcional y normativa de procesos de la
Clinica Astudillo



e Servicios éticos: donde nuestro accionar en salud esté apegado al criterio
profesional y alejado del mercantilismo en salud

e Compromiso docente: sin olvidar que el conocimiento compartido es mas
productivo, que aquel que solo sirve para si mismo

e Servicio social. Considerando que mientras existe inequidad en nuestro pais,

estamos llamados a solidarizarnos con los que menos tienen.

1.5 Valores institucionales
Honestidad

Para el equipo humano que conforma la Clinica Astudillo, decir siempre la verdad,
cumplir con las promesas y confiar plenamente en lo que hace, se ha convertido en
una fuerza de gran valor. Trabajar honestamente para atender a la colectividad
Lojana es un privilegio de alli la necesidad de implementar el presente manual de
funciones a fin de que nuestro recurso humano pueda atenderles de una mejor

manera.

Excelencia del Recurso Humano

Cada una de las personas que forman parte de la Clinica Astudillo tiene una mision
especial en la institucion. Este valioso equipo humano dispone de las capacidades y
potencial para ser cada dia mejor. He aqui los principios basicos de la excelencia

personal:

Trabajar productivamente, lo cual significa ser puntuales, innovadores, obsesionados
por la calidad, cautelosos en las decisiones de riesgo, firmes en las
responsabilidades, comprometidos en el logro de las estrategias y metas
propuestas, amantes de nuestra labor, colaboradores, entusiastas e inflexibles en el

desperdicio.

e Reconocer nuestros errores, corregirlos con prontitud, no repetirlos y aprender de

ellos.

? Clinica Astudillo/ Reglamento interno de organizacién funcional y normativa de procesos de la
Clinica Astudillo



e Poner en practica nuestros conocimientos y experiencias, compartiéndolas con
quienes nos rodean.
e Ser prudentes, sinceros y discretos

e Dar siempre lo mejor de nosotros mismos y reconocer lo mejor de los demas.

Tolerancia
Concebido como el respeto y consideracion hacia las opiniones y practicas de los

pacientes que acuden a la Clinica Astudillo, aunque no concuerde con las nuestras.

Justicia
Respeto a todos y cada uno de los derechos del ser humano y cumplimiento de

todas las obligaciones.

Respeto

Reconocer y valorar en los pacientes, su inmensa diversidad de pensamiento,
creencias y actitudes, es quiza la expresibn maxima de respeto hacia ellos. La
armonia en un conglomerado humano jamas podria existir sin la tolerancia entre las
individualidades, en la Clinica Astudillo, cada paciente, cada funcionario, cada

persona que se acerca a nuestro lugar, es tan importante y valiosa, como Unica.

1.6 Diagndéstico situacional

El relaciébn con la temética de la investigacién, la Clinica posee un manual de
organizacion y funcionamiento interno vigentes, los cuales se encuentran
actualmente desfasados y no corresponden a los lineamientos y politicas generales
actuales de la institucion ya que muchos datos no se encuentran consignados y
muchos procedimientos no estan descritos, ademas no hay repeticion de conceptos
en ambos documentos y el enfoque es sobre todo hacia la normativa sin descripcion

de procesos.

Las normas confeccionadas en el afio 2000, aunque contienen datos actuales, no
estan organizadas y adolecen en gran parte de la descripcion de los procedimientos
que faciliten la gestion y el desempefio adecuado, eficiente y eficaz de las
intervenciones que corresponden a cada equipo de trabajo.



El problema que acarrea una falta de descripcion de los procesos dentro de la
organizacion, se manifiesta en el desconocimiento de las funciones, pérdida de
horas-hombre en el desempeiio y al final en baja productividad y calidad de los

servicios

Anédlisis Interno

La Clinica Astudillo, es una institucion de caréacter privado que se rige por las leyes
ecuatorianas, cuya funcién principal es la de brindar atencion integral y comunitaria,
rehabilitacion de la salud de los habitantes de la provincia de Loja. Cuenta con
cuatro especialidades basicas, las cuales son: Gineco Obstetricia, Cirugia, Medicina

Interna y Pediatria; y, servicios complementarios como: Laboratorio, Rayos X.

Para su funcionamiento dispone de 10 camas como dotacion normal, Servicios
Ambulatorios: Consulta Externa, Emergencia, Servicios de Hospitalizacion: Medicina
Interna, Cirugia General Laparoscopica, Pediatria, Gineco Obstetricia, Neonatologia;
Servicios Auxiliares de Diagnéstico y Tratamiento: Rayos X, Laboratorio Clinico;
Servicios de Colaboracion Médica, Farmacia, Enfermeria. En esta Casa de Salud
prestan sus servicios: Médicos Especialistas, Médicos Residentes, Enfermeras,

Bioquimico, Tecnbélogo Médico y en general Personal Administrativo y de Servicios.

Analisis Externo

En el transcurso de los ultimos afios se observa un mejoramiento de las condiciones
de salud de la poblacion ecuatoriana, sin embargo, se registran todavia tasas
elevadas de mortalidad neonatal, infantil, nifiez, materna y general, asi como,
deficiencias en infraestructura, equipamiento, recursos humanos y limitaciones

presupuestarias.

Segun un estudio efectuado por el Ministerio de Salud Publica, “desde el afio 2004,
no ha habido incremento de establecimientos de salud publicos, ya que el 74.4 %
son privados y el 25.6 % son publicos. Hay que destacar que el incremento
observado en el numero de establecimientos de salud con internacion obedece
fundamentalmente al aumento de los hospitales del sector privado toda vez que a
nivel del sector publico se registran Unicamente 2 nuevos establecimientos, siendo

esta una de las razones por las cuales se propone el Aseguramiento Universal de la
9



Salud, que quiere articular un sistema nacional de aseguramiento interrelacionando
a las Instituciones publicas y privadas; brindando atencién a la poblacion mas

vulnerable del pais.”™

A pesar de ello, tanto el Ministerio de Salud Publica como el Consejo Nacional de
Salud han reconocido esta situacion de crisis y estan comprometidos en llevar a
delante el proceso de reforma del sector a nivel central y hacer lo necesario a fin de

apoyar el proceso de transferencia de funciones a los gobiernos locales.

Existen leyes en las cuales se apoya la reforma del sector como:
e Ley Organica del Sistema Nacional de Salud;
e Ley de Maternidad Gratuita y Atencion a la Infancia;
e Ley de Medicamentos Genéricos de Uso Humano,
e Programa Nacional de Nutricion y alimentacion, y la

e Ley de Descentralizacion y participacion social

En los ultimos afios nuestra ciudad ha tenido un crecimiento significativo del 5% de
la poblacion en todos los niveles, asi mismo surge la satisfaccion de sus
necesidades en los diferentes ambitos, o que ha motivado contar con nuevas
alternativas de solucion privadas para mejorar la infraestructura de servicios,
contratar personal capacitado e introducir innovaciones que permitan brindar un

servicio completo, acorde a las expectativas y necesidades de los usuarios.

En este sentido es importante sefialar, que los directivos de la Clinica Astudillo, han
decidido ampliar sus instalaciones con un nuevo y moderno edificio, que prestara
sus servicios desde el mes de enero de 2010, y que por la demanda existente de
usuarios, se ha hecho necesario su ampliaciéon con las caracteristicas de exigencia,

calidad y humanismo.

Con los servicios que ofrecera la Clinica, el usuario satisfard sus necesidades y
expectativas; en cuanto a la infraestructura, ésta se basa en una arquitectura

moderna y comoda. Ademas se brindara una atencion personalizada con recurso

® VITERI, Diaz. Situacién de la salud en el Ecuador, en Observatorio de la Economia Latinoamerica,
Namero 77, 2007.
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humano especializado, lo que permitira atraer pacientes y brindarle un excelente

servicio

FODA

Fortalezas

Edificio ubicado en lugar de facil acceso.

Cuerpo médico de alto nivel.

Compromiso de los médicos con su servicio.

Continla capacitacion mediante jornadas y seminarios.

Servicios de apoyo clinico y terapéutico.

Los usuarios tienen plenamente identificadas los servicios que ofrece la
Clinica.

El personal conoce la Mision de la Clinica.

Equipamiento con tecnologia de punta para una eficiente atencion.

El presupuesto asignado esta de acuerdo a las necesidades institucionales.
Aplicaciébn de avances médicos desarrollados por los especialistas que
trabajan en la Institucién.

Buena promocién de los servicios que ofrece la Clinica.

Oportunidades

Elevada demanda provincial y regional de servicios.
Buena relacion de esta casa de salud con otras Instituciones de salud.
La Clinica esta ubicada en un lugar estratégico.

Creacion de servicios por presencia de nuevos virus y enfermedades

Debilidades

No se evalla la calidad y produccion de la Clinica.
Disminucion del presupuesto de la Clinica.
Discrepancia administrativa.

Atrasos constantes del persona

Amenazas

Aumento explosivo del costo de los servicios.

11



e Establecimiento de costos de atencién médica universales.

e Incremento del costo de equipos médicos.

e Creacion no planificada de Casas de Salud privadas.

Organigrama

"Un organigrama es la representacion grafica de la estructura de una empresa u

organizacion. Representa las estructuras departamentales y los niveles jerarquicos

del personal que labora dentro de una empresa™

DIRECTORIO
GERENTE J
| | " | | 1 |
PROCESO DE PROCESO DE PROCESO DE PROCESOS TTRATTEE
ADMINISTRACION ATENCION MEDICA DIAGNOSTICO COMPLEMENTARIOS
. Secretaria - Consulta externa | Lahu}ra_tnrln - Dietética . Infecciones
clinico
. . Endoscopia Manejo de
Informacién Emergencia ; . Aseo
o o digestiva A S desechos
Contabilidad Hospitalizacién Electrocardiografia Adquisiciones
|
Quirdfano Ecografia
Obstetricia Radiografia

Grafico Nro.01
Organigrama de la Clinica Astudillo

FUENTE: Clinica Astudillo/ Reglamento interno de organizacién funcional y normativa de procesos de la Clinica Astudillo

ELABORACION: Clinica Astudillo
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2.1 Definiciones

e Clinica
"Se llama clinica al hospital o al centro de salud donde el médico diagnostica y trata

a personas con problemas de salud.

Tradicionalmente la clinica (del griego Klini: "lecho”, "cama") es el diagnéstico
realizado al pie de la cama del enfermo a través del relato de su sintomatologia y de
los signos obtenidos en la exploracion fisica. El clinico es aquel médico que
diagnostica y trata a sus pacientes. También se llama clinica al hospital o al centro
de salud donde el médico diagnostica y trata a personas con problemas de salud. La

historia clinica es donde se recogen todos los datos clinicos .

Desde el punto de vista personal considero que una clinica es un centro de salud en
el cual un médico realiza un diagnéstico del paciente a fin de determinar si padece o
no de alguna enfermedad y de ser necesario un proceso de sanacion para dicha

enfermedad en caso de padecerla.

e Misidn
"La mision es el propdésito general o razon de ser de la empresa u organizacion que
enuncia a qué clientes sirve, qué necesidades satisface, qué tipos de productos
ofrece y en general, cudles son los limites de sus actividades"®.
“"La misién es lo que debemos hacer en forma cotidiana para cumplir con la visién™’.
Personalmente considero que la mision es el enunciado que nos indica cual es el

objetivo para el cual fue creado una empresa, negocio o institucion.

e Vision
"La visién define y describe la situacion futura que desea tener la empresa, el
propésito de la vision es guiar, controlar y alentar a la organizacién en su conjunto

para alcanzar el estado deseable de la organizacion.

% 1Muniagurria AJ, Libman J. Semiologia clinica (3 tomos). Argentina: Editorial Universidad Nacional
de Rosario, Pag. 42, 43.
® http://www.promonegocios.net/mercadotecnia/mision-concepto.htm
" GERRIT Burgwal y otro. PLANIFICACION ESTRATEGICA OPERATIVA. Aplicada a gobiernos
locales
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La vision de la empresa es la respuesta a la pregunta, ¢Qué queremos que sea la

organizacion en los préximos afios? "®

Considero que la vision es el enunciado que nos indica hacia donde quiere llegar la

empresa en un futuro.

e Manual
“Es un libro que se tiene a mano. Es un documento que contiene informacion valida
y clasificada sobre una determinada materia de la organizacion. Es un compendio,

una coleccién de textos seleccionados y faciimente localizables™®.

Personalmente considero que un manual de funciones es un libro que confiere todas
las actividades relacionadas con el funcionamiento y operacion del area

correspondiente.

Este manual documenta los conocimientos, experiencia y tecnologia del area, para
hacer frente a sus retos y funciones, con el propésito de cumplir adecuadamente con

su mision.

El manual describe la organizacion formal para cada puesto de trabajo, el titulo del

puesto, el cédigo, las funciones, los requisitos minimos y la experiencia.

¢ Manual de Funciones

“El Manual de organizacion y funciones es un documento formal que las empresas
elaboran para plasmar parte de la forma de la organizacion que han adoptado, y que

sirve como guia para todo el personal.

El manual de funciones contiene esencialmente la estructura organizacional,
comunmente llamada Organigrama, y la descripcion de las funciones de todos los

puestos en la empresa.*®

® http://www.webandmacros.com/Mision_Vision_Valores_CMI.htm
® CARLOS HERNANDEZ OROZCO, Andlisis administrativo, técnicas y métodos, Costa Rica, 2007,
?Oégina 135
http://www.mitecnologico.com/Main/ManualDeFunciones
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Personalmente considero que el manual de funciones es un documento en el cual se

detallan todas las funciones que debe realizar un empleado en su puesto de trabajo.

¢ Manual de Procedimientos

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad

administrativa, o de dos o mas de ellas.

2.2 Manual de Funciones

El manual incluye ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion. Suelen contener informaciéon y
ejemplos de formularios, autorizaciones o documentos necesarios, maquinas o
equipo de oficina a utilizar y cualquier otro dato que pueda auxiliar al correcto

desarrollo de las actividades dentro de la empresa.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsion la informacion basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas, facilita las labores
de auditoria, la evaluacion y control interno y su vigilancia, la conciencia en los

empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no adecuadamente.

Objetivos de un manual de funciones

e “Facilitar el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.

¢ I|dentificar las necesidades de capacitacion y desarrollo del personal.

e Servir de base en la calificacién de méritos y la evaluacién de puestos.

e Precisar las funciones encomendadas a cada cargo, para deslindar
responsabilidades, evitar duplicaciones y detectar omisiones.

e Propiciar la uniformidad en el trabajo.

e Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo evitando
repetir instrucciones sobre lo que tiene que hacer el empleado.

e Sirve de medio de integracion y orientaciéon al personal de nuevo ingreso, ya que

facilita su incorporacion a las diferentes unidades.
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e Proporcionar el mejor aprovechamiento de los recursos humanos.

Ventajas de un manual de funciones

Mayor facilidad en la toma de decisiones y en la ejecucion de las mismas.
¢ No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.

e Esclaroy sencillo.

 Util en toda organizacion.

e Ladisciplina es facil de mantener**,

Desventajas de un manual de funciones

e Los manuales no son en la préactica utilizados por el personal para el aprendizaje
y guia de las tareas que deben realizar

e Los manuales se desactualizan rapidamente, lo que elimina de hecho todas sus
ventajas potenciales®?.

Importancia del manual de funciones

El Manual de Funciones es importante dentro del &mbito empresarial y personal
porque permite determinar las funciones para cada uno de los puestos de trabajo

gue forman parte una empresa, negocio o institucién.

“Los manuales administrativos son importantes por cuanto representan una guia
practica que se utiliza como herramienta de soporte para la organizacion y
comunicacién, que contiene informacion ordenada y sistemética, en la cual se
establecen claramente los objetivos, normas, politicas y procedimientos de la
empresa, lo que hace que sean de mucha utilidad para lograr una eficiente

administracion.

Son considerados uno de los elementos mas eficaces para la toma de decisiones en
la administracion, ya que facilitan el aprendizaje y proporcionan la orientacion
precisa que requiere la accion humana en cada una de las unidades administrativas

que conforman a la empresa, fundamentalmente a nivel operativo o de ejecucion,

1 http://www.mitecnologico.com/Main/ManualDeFunciones ™
12 http://maryuriibarra.blogspot.com/2007/03/desventajas-de-los-manuales-de.html
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pues son una fuente de informacion que trata de orientar y mejorar los esfuerzos de
sus integrantes para lograr la adecuada realizacion de las actividades que se le han

encomendado™®,

2.2 Manual de Procedimientos

El Manual de Procedimientos es un elemento del Sistema de Control Interno, el cual
es un documento instrumental de informacion detallado e integral, que contiene, en
forma ordenada y sistematica, instrucciones, responsabilidades e informacion sobre
politicas, funciones, sistemas y reglamentos de las distintas operaciones o
actividades que se deben realizar individual y colectivamente en una empresa, en
todas sus areas, secciones, departamentos y servicios.

Requiere identificar y sefialar quién?, cuando?, como?, donde?, para qué?, por qué?

de cada uno de los pasos que integra cada uno de los procedimientos.

Objetivos, Politicas y Componentes del Manual de Procedimientos

El desarrollo y mantenimiento de una linea funcional de autoridad y responsabilidad

para complementar los controles de la organizacion.

Una definicion clara de las funciones y las responsabilidades de cada departamento,
asi como la actividad de la organizacion, esclareciendo todas las posibles lagunas o

areas de responsabilidad indefinida.

Un sistema contable que suministre una oportuna, completa y exacta informacién de

los resultados operativos y de organizaciéon en el conjunto.

Un sistema de informacion para la direccidon y para los diversos niveles ejecutivos
basados en datos de registro y documento contable y disefiado para presentar un
cuadro lo suficientemente informativo de las operaciones, asi como para exponer

con claridad, cada uno de los procedimientos.

La existencia de un mecanismo dentro de la estructura de la empresa, conocido

como evaluacién y autocontrol que asegure un andlisis efectivo y de maxima

'3 http://www.gestiopolis.com/canales8/ger/importancia-de-los-manuales-administrativos.htm
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proteccion posible contra errores, fraude y corrupcion. La existencia del sistema
presupuestario que establezca un procedimiento de control de las operaciones
futuras, asegurando, de este modo, la gestion proyectada y los objetivos futuros. La
correcta disposicion de los controles validos, de tal forma que se estimulen la
responsabilidad y desarrollo de las cualidades de los empleados y el pleno
reconocimiento de su ejercicio evitando la necesidad de controles superfluos asi

como la extension de los necesarios.

Elementos esenciales para practicar auditorias, interventorias y en general

evaluaciones internas e independientes o0 externas.

Conformacién del Manual de procedimientos

A) ldentificacion
Este documento debe incorporar la siguiente informacion:

Logotipo de la organizacion.

« Nombre oficial de la organizacion.

o Denominacion y extension. De corresponder a una unidad en particular debe
anotarse el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

o NuUmero de revision (en su caso).

« Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

o« Clave de la forma. En primer término, las siglas de la organizacion, en
segundo lugar las siglas de la unidad administrativa donde se utiliza la forma
y, por ultimo, el numero de la forma. Entre las siglas y el numero debe

colocarse un guion o diagonal.

B) indice o contenido
Relacion de los capitulos y péaginas correspondientes que forman parte del

documento.

C) Prologo y/o introduccion
Exposicion sobre el documento, su contenido, objeto, areas de aplicacion e
importancia de su revision y actualizacion. Puede incluir un mensaje de la maxima

autoridad de las areas comprendidas en el manual.
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D) Objetivos de los procedimientos

Explicacion del proposito que se pretende cumplir con los procedimientos.
Los objetivos son uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y
evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por fallas o errores;
facilitar las labores de auditoria; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del
control interno y su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si
el trabajo se esta realizando adecuadamente; reducir los costos al aumentar la

eficiencia general, ademas de otras ventajas adicionales.

E) Areas de aplicacion y/o alcance de los procedimientos

Esfera de accion que cubren los procedimientos. Dentro de la administracion publica
federal los procedimientos han sido clasificados, atendiendo al @&mbito de aplicacion
y a sus alcances, en: procedimientos macro administrativos y procedimientos meso

administrativos o sectoriales.

F) Responsables
Unidades administrativas y/o puestos que intervienen en los procedimientos en
cualquiera de sus fases.

G) Politicas o Normas de Operacién
En esta seccidn se incluyen los criterios o lineamientos generales de accién que se
determinan en forma explicita para facilitar la cobertura de responsabilidad de las

distintas instancias que participaban en los procedimientos.

Ademas deberan contemplarse todas las normas de operacion que precisan las
situaciones alterativas que pudiesen presentarse en la operacion de los
procedimientos. A continuacibn se mencionan algunos lineamientos que deben

considerarse en su planteamiento:
e Se definiran perfectamente las politicas y/o normas que circunscriben el

marco general de actuacion del personal, a efecto de que esté no incurra en

fallas.
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e« Los lineamientos se elaboran clara y concisamente, a fin de que sean
comprendidos incluso por personas no familiarizadas con los aspectos
administrativos o con el procedimiento mismo.

e Deberan ser lo suficientemente explicitas para evitar la continua consulta a

los niveles jerarquicos superiores.

H) Concepto

Palabras o términos de caracter técnico que se emplean en el procedimiento, las
cuales, por su significado o grado de especializacion requieren de mayor informacion
o ampliacion de su significado, para hacer mas accesible al usuario la consulta del

manual.

I) Procedimiento

Presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada una de las
operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué consisten,
cuando, cémo, dbénde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefialando los
responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcién del procedimiento es
general, y por lo mismo comprende varias éareas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacién. Si se trata de una descripcion
detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto

responsable de cada operacion.

J) Formulario de Impresos.

Formas impresas que se utilizan en un procedimiento, las cuales se intercalan
dentro del mismo o se adjuntan como apéndices. En la descripcion de las
operaciones que impliqguen su uso, debe hacerse referencia especifica de éstas,
empleando para ello nameros indicadores que permitan asociarlas en forma

concreta. También se pueden adicionar instructivos para su llenado.

K) Diagramas de Flujo.

Representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones de un
procedimiento y/o el recorrido de formas o materiales, en donde se muestran las
unidades administrativas (procedimiento general), o los puestos que intervienen
(procedimiento detallado), en cada operacion descrita. Ademas, suelen hacer

mencion del equipo o recursos utilizados en cada caso. Los diagramas
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representados en forma sencilla y accesible en el manual, brinda una descripcion
clara de las operaciones, lo que facilita su comprension. Para este efecto, es

aconsejable el empleo de simbolos y/o graficos simplificados.

L) Glosario de términos.
Lista de conceptos de caracter técnico relacionados con el contenido y técnicas de
elaboracion de los manuales de procedimientos, que sirven de apoyo para su uso 0

consulta. Procedimiento general para la elaboracion de manuales administrativos
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CAPITULO Il

MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
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MANUAL DE FUNCIONES

La Clinica Astudillo de Loja, es la encargada de brindar atencion médica a los usuarios

en las mejores condiciones posibles, para lo cual emite el siguiente “Manual de

Funciones y Procedimientos de la Clinica San Pablo de Loja”.

El presente documento se formul6 con el fin de proporcionar los elementos que normen

la operacion y funcion en la Unidad Médica, para la atencion de la salud de la poblaciéon

en forma optima.

La colaboracion eficiente y oportuna del cuerpo médico y personal administrativo de la

Clinica, en el cumplimiento de los lineamientos de este manual, se traducira en el logro

de los objetivos institucionales.

Clinica Astudillo de Loja

iNDICE

Direccion Ejecutiva: Junta General de Socios 23
Direccién Ejecutiva: Presidente 23
Direccion Ejecutiva: Gerente 24
Asesoria: Asesor Juridico 24
Administrativo: Director de recursos humanos 25
Administrativo: Direccion Financiera 26
Administrativo: Contabilidad 27
Administrativo: Secretaria 27
Talento Humano: Laboratorista clinico 28
Talento Humano: Radiblogo 29
Talento Humano: Gineco- Obstetricia 29
Talento Humano: Pediatra 30
Talento Humano: Psicdélogo Clinico 31
Talento Humano: Odontélogo 31
Talento Humano: Traumatélogo y Ortopedia 32
Talento Humano: Médico Cirujano 33
Talento Humano: Anestesi6logo 34
Talento Humano: Médico residente (Hospitalizacion) 35
Talento Humano: Médico residente (Quiréfano) 36
Talento Humano: Enfermera 37
Servicios varios: Dietética 38
Servicios varios: Conserje 38
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CLINICA
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Manual de Funciones Cadigo: 01

Unidad Organica:

Direccion Ejecutiva

Cargo:

Junta General de Socios

Requisitos Minimos:

Ser socios de la Clinica Astudillo.
Encontrarse en el goce de sus derechos como ciudadano
Aportar con el monto de sus obligaciones para con la Clinica Astudillo

Cumplir con los estatutos de la Clinica Astudillo

Funciones:

Nombrar al presidente y gerente de la Clinica Astudillo

Autorizar al gerente de la Clinica Astudillo el otorgamiento de poderes
de acuerdo a la ley

Elaborar el estatuto para la Clinica Astudillo.

Interpretar obligatoriamente el estatuto de la Clinica Astudillo
Resolver sobre el aumento o disminucién de capital, cambio de
domicilio, objeto social y demés reformas del estatuto de la Clinica
Astudillo.

Las demas que contempla la ley y estos estatutos.
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Manual de Funciones Cadigo: 02

Unidad Organica:

Direccion Ejecutiva

Cargo:

Presidente

Requisitos Minimos:

Encontrarse en el goce de sus derechos como ciudadano
Cumplir con los estatutos de la Clinica Astudillo
Tener experiencia en el puesto por el lapso de 3 afios

Ser responsable, puntual y ser lider

Funciones:

Vigilar la marcha de la Clinica Astudillo

Convocar y presidir las sesiones de la Junta General de Socios y
suscribir las actas

Velar por el cumplimiento de los objetivos de la Clinica Astudillo y por
la aplicacién de las politicas de la institucion.

Reemplazar al gerente general por falta o ausencia temporal o
definitiva

Las demas que sefiale la Ley y la Junta General de Socios.
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Cddigo: 03

Unidad Organica:

Direccion Ejecutiva

Cargo:

Gerente

Requisitos Minimos:

Educacién Minima exigible: Médico General, Administrador de
empresas.

Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion de
Servicios de Salud, Salud publica y en Administracion de
Empresas.

Cursos de capacitacion en el area administrativa

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion: 5
afos.

Funciones:

Planificar, organizar, dirigir y controlar el proceso administrativo
de la Clinica Astudillo

Actualizar el reglamento Interno de la Clinica Astudillo,

Elaborar reglamentos, normas y procesos para los integrantes de
la Clinica Astudillo.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos y normas de los procesos
establecidos en la Clinica Astudillo.

Organizar, integrar y presidir el Consejo Técnico y Comités que se
crearen dentro de la Clinica Astudillo.

Elaborar y ejecutar el presupuesto anual de la Clinica Astudillo.
Realizar un control sobre los estados contables y financieros de la
Clinica Astudillo.

Promover la investigacién cientifica de la Clinica Astudillo

Realizar auditorias médicas, administrativas o contables cuando el
caso lo requiera.

Contratar el personal necesario para el desarrollo de todos los
procesos de la Clinica Astudillo.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de todo el
personal que labora en los diferentes procesos

Mantener informado al directorio sobre los estados financieros y
contables de la Clinica Astudillo.

Informar al directorio, sobre las necesidades de equipos médicos,
recursos humanos o mantenimiento del edificio.

Representar legalmente a la Clinica Astudillo.

CLINICA
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Manual de Funciones
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Cddigo: 04

Unidad Organica:

Asesoria

Cargo:

Asesor Juridico

Requisitos Minimos:

e Educacion Minima exigible: Abogado de los Tribunales del a
Republica del Ecuador

e Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en alguna rama del
derecho

e Cursos de capacitacién en el area juridica
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Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica
Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesién: 5 afios.

Funciones: Asesorar en el ambito legal a los niveles directivos, ejecutivos y
operativos de la Clinica Astudillo.
Defender a la Clinica Astudillo en caso de demandas.
Patrocinar a la Clinica Astudillo en asuntos civiles, laborales,
econdémicos y otros.
Formular y/o revisar convenios, contratos, minutas relacionados a la
Clinica Astudillo e informar sobre sus incidencias.
Intervenir en los reclamos tributarios de la Clinica Astudillo.
Intervenir en las reformas los estatutos de la Clinica Astudillo y
gestionar su legalizacion.
Mantener actualizadas todas las leyes, normas, reglamentos y mas
disposiciones legales de interés para la Clinica Astudillo.
Aplicar las Leyes, Normas, procedimientos, inherentes al Sector
Eléctrico,
Ley de Compafiias, Leyes Laborales, Contrato Colectivo, a fin de
sustentar todas las acciones pertinentes.
Asesorar en el campo juridico a través de la emision de informes,
contratos, convenios, reglamentos y otros instrumentos de caracter
legal, asi como ejercer patrimonio de la Clinica Astudillo en los juicios
planteados por la Clinica Astudillo o en contra de ella (como actor y
demandado).

Pag.
Manual de Funciones | €odigo: 05
CLINICA
ASTUDILLO

Unidad Organica:

Administrativo

Cargo:

Director de recursos humanos

Requisitos Minimos:

e Educacion Minima exigible: Ingeniero Comercial o Ingeniero en
Administracién de Empresas

e Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en

Administracion de Recursos Humanos

Cursos de capacitacion en Recursos Humanos

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion: 3

anos.

Funciones:

e Formular los objetivos y las politicas de personal; sujetarlas a la
discusién con los Socios; obtener su aprobacion de la Direccidn
General y cuidar de que se implanten.

e Vigilar, con la ayuda de los jefes departamentales, que las
politicas y normas de la Clinica Astudillo, en material de
personal, se lleva a cabo.

e Asesorar y auxiliar a todos los que dirigen el trabajo de otros, a
ser mejores administradores de personal.

¢ Informarse, e informar a su vez adecuadamente a todos los
jefes departamentales de todo lo que afecte a las relaciones
entre el personal que labora dentro de la Clinica Astudillo.

¢ Dirigir, coordinar y controlar la aplicacion de los subsistemas de
personal tales como el rendimiento, seleccién, contratacion,
remuneraciones, desarrollo, promocién, compensacion y
capacitacion, a fin de mantener y desarrollar al recurso humano
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que labora dentro de la Clinica Astudillo.

Administrar el sistema de remuneraciones, de acuerdo al
Cadigo del Trabajo.

Registrar, procesar y emitir roles de pago del personal que
labora dentro de la Clinica Astudillo.

Dirigir la elaboracion del programa de capacitacion, del
calendario anual de vacaciones y supervisar su cumplimiento.
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones constantes en las
leyes laborales, reglamento interno y mas normas Yy
disposiciones establecidas por la Clinica Astudillo.

&
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Manual de Funciones Caodigo: 06

Unidad Organica:

Administrativo

Cargo:

Direccioén financiera

Requisitos Minimos:

Educacion Minima exigible: Ingeniero en Administracion vy
Finanzas

Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en
Administracion y Finanzas

Cursos de capacitacion en el area administrativa-financiera
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesién: 3
afos.

Funciones:

Coordinar con todas las areas de la Clinica Astudillo, sus
requerimientos a fin de preparar la proforma presupuestaria
anual.

Velar por la correcta utilizacién de los recursos financieros y
materiales de la Clinica Astudillo.

Supervisar a inicios de cada mes el flujo de caja estimado con
prioridades de mayor a menor urgencia segun el monto y
elaborar el flujo de caja liquidado del mes anterior.

Controlar facturas y autorizaciones de pago que llegan de todas
las areas para su contabilizacién.

Elaborar, aplicar y actualizar reglamentos, instructivos, normas y
procedimientos de trabajo.

Supervisar la Contabilidad previa clasificacion de las partidas
segun el Sistema de Cuentas.

Supervisar y aprobar las ordenes de pagos emitidos en Tesoreria
con sus respectivos comprobantes de soporte y retencion del
SRI.

Elaborar las notas de los Estados Financieros previo a su
aprobacion por el Directorio y Junta de Accionistas.

Supervisar los balances financieros mensuales y anuales de la
Clinica Astudillo.

Cumplir y hacer cumplir las recomendaciones de Auditoria
Interna, Auditoria Externa, Contraloria General del Estado.
Supervisar los registros y existencias de bodega.
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Manual de Funciones

Unidad Organica:

Administrativo

Cargo:

Contabilidad

Requisitos Minimos:

e Educacion Minima exigible: Doctor o Ingeniero en Contabilidad
y Auditoria C.P.A.

e Deseable: Maestria,

Contabilidad

Cursos de capacitacion en el area contable

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesién: 3

afios.

Especialidad y/o Doctorado en

Funciones:

e Mantener actualizada la contabilidad de la Clinica Astudillo de
conformidad con las politicas, normas técnicas y principios de
contabilidad generalmente aceptados.

e Legalizar y revisar los balances de Comprobacién mensual y los
Estados Financieros de la Clinica Astudillo.

e Revisar la Legalidad, veracidad, propiedad, y conformidad de la
documentacién de soporte.

e Revisar y aprobar la codificacion y aplicacion contable de los
asientos de Diarios, Ordenes de Pago, y documentacion de
soporte de la Clinica Astudillo.

e Intervenir en la toma fisica de inventarios y arqueos de caja.

e Coordinar la organizacién, custodia y mantenimiento
actualizado del archivo dela documentacion sustentadora de los
registros contables.

e Presentar informes de las actividades realizadas.

e Elaboracién y presentacion de informes para entes superiores
internos y externos.

CLINICA
ASTUDILLO

Pag.
Caddigo: 08

Manual de Funciones

Unidad Organica:

Administrativo

Cargo:

Secretaria

Requisitos Minimos:

Educacién Minima exigible: Licenciada en Secretariado Ejecutivo
Bilingtie

Cursos de capacitacion en secretariado y taquigrafia.
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

Funciones:

Receptar, elaborar y despachar la documentacion
técnica/administrativa interna y externa, asi como mantener el
archivo general, manejo del archivo del Directorio y Junta General
a fin de ordenar la informacion y redactar documentos para la
Gestion de la gerencia general y demas 6rganos de direccion.
Atencién telefénica permanente a fin de filtrar las comunicaciones
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para gerencia de la Clinica Astudillo.
Recepcion, elaboracion y envio de documentos internos y externos
de acuerdo a la sumilla de gerencia a fin de organizar y tramitar la
informacion de la Clinica Astudillo.

e Realizar labores de secretaria en las sesiones la Junta

Directiva de la Clinica Astudillo.

Preparar los expedientes documentados relacionados con los
puntos a tratarse en las sesiones de los socios de la Clinica
Astudillo
Redaccion y mecanografiado de las actas, resolucion del Directorio
de la Clinica Astudillo y conferir copias certificadas de las mismas.
Redactar oficios, memorandos, actas, informes, convenios,
contratos y otros documentos similares.
Control del archivo general y del mismo, del Directorio y Juntas
Generales a fin de mantener la informacién ordenada y organizada
de acuerdo a necesidades de la Clinica Astudillo
Asistir a la gerencia general en las sesiones de directorio y junta
general de Accionistas de la Clinica Astudillo.
Organizar la agenda de la gerencia general a fin de optimizar el
tiempo
Organizar y administrar el archivo general de la empresa.
Manejar la informacion en un computador para el cumplimiento de
sus funciones.
Atender al publico en forma personal o telefénicamente y concertar
citas médicas, llevando el registro correspondiente.
Emitir las historias clinicas iniciales a los pacientes de la Clinica
Astudillo.
Emitir tickets de citas a los pacientes de la Clinica Astudillo
Entrega de historias clinicas a la enfermera de turno
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Manual de Funciones Cadigo: 9

Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Laboratorista Clinico

Requisitos Minimos:

e Educacién Minima exigible: Licenciada en Laboratorio Clinico

e Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Laboratorio
Clinico

Cursos de capacitacion por un minimo de 100 horas en su rama
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesién: 3
afos.

Funciones:

e Establecer los objetivos, metas y procesos-programas del

Departamento e implementar mecanismos de registro, andlisis y

reporte de las actividades que se desarrollan dentro del

laboratorio clinico de la Clinica Astudillo , con el fin de integrar
informes para la toma de decisiones, asi como proporcionar

informacidn para la elaboraciéon del Programa-presupuesto.
e Supervisar los equipos, materiales y reactivos de las diversas

areas (administrativa, hematologia, coagulacion quimica

sanguinea, inmunologia, citometria de flujo, liquidos organicos,

eosindfilos, uroandlisis, parasitologia, urgencias y consulta

externa).

e Realizar los estudios de laboratorio solicitados por las diferentes
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areas de la Clinica Astudillo y, supervisar que sean realizados y
reportados en forma adecuada.

Apoyar y participar en los Programas de Ensefianza e
Investigaciones que realiza la Clinica Astudillo.

CLINICA
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Manual de Funciones Codigo: 10

Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Radiélogo

Requisitos Minimos:

Educacién Minima exigible: Tecnélogo Radidlogo

Cursos de capacitacion por un minimo de 200 horas en su rama
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informética

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion: 5
anos.

Funciones:

Toma de placas radiograficas para lo cual toda funcion se
centra en la operacién de un equipo de RX por tanto quien lo
usa debe ser altamente calificado y especializado de manera
gue desarrolle el trabajo en forma 6ptima.

Revelar de las placas radiograficas

Realizar un informe médico radiélogo sobre los resultados de
Rayos X

Entregar los resultados al paciente

CLINICA
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Manual de Funciones Cadigo: 11

Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Gineco Obstetricia

Requisitos Minimos:

Educacién Minima exigible: Obstetriz titulada

Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion
de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

Cursos de capacitacién con una duracion minima de 200
horas en el area de la Gineco-Obstetricia

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento basico de programas de informatica

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion:
5 afos.

Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de
actividades técnico- administrativas: 3 afios

Funciones:

Ejercer su profesion brindando apoyo en la consulta médica
pre-concepcional, concepcional y post-concepcional y de
atencion integral de la mujer adolescente y adulta, tanto en
consulta externa, emergencia y hospitalizacion.

Registrar obligatoriamente sus actividades en la historia
clinica, en referencia al manejo de la gestante a fin de velar
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por el cumplimiento de las norma.

Examina, monitorea, evaluar y conducir el proceso del trabajo
de parto en el ambito de su competencia.

Emitir certificados de nacimiento.

Participa en la atencién del puerperio inmediato.

Realizar consejeria preventiva promocional y de recuperacion
en el campo de la salud, teniendo en cuenta las medidas de
bioseguridad.

Participar en la educacion de la deteccion precoz de cancer
de cuello uterino y mamario y de enfermedades de
transmision sexual.
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Manual de Funciones Cadigo: 12

Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Pediatra

Requisitos Minimos:

Educacién Minima exigible: Titulo de Médico Cirujano, con
especialidad en Pediatria

Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestién
de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

Cursos de capacitacién con una duracion minima de 200
horas en el area de Pediatria

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

Conocimiento de programas de informatica béasica.

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su
especialidad: 5 afios.

Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de
actividades técnico- administrativas: 3 afios.

Funciones:

Brindar atencién integral de salud al nifio y al adolescente,
sano o enfermo, de 29 dias a 13 afios de edad, en los
diferentes Sectores de la Clinica Astudillo: Consultorios
Externos, Emergencia, Hospitalizacion y cirugia.

Cumplir con el horario de trabajo asignado para su
desempefio profesional

Elaborar la historia clinica de los pacientes hospitalizados o
vigilar que esté correctamente elaborada por el Residente o
Interno.

Realizar la visita médica a los pacientes que se encuentren en
observacion en Emergencia y a los hospitalizados en el
Servicio.

Registrar las atenciones que realiza, en los documentos que
corresponden a cada Sector de Trabajo:

-Consulta Externa: Historia Clinica, Formularios de Seguros.
Emergencia: Formularios de atencion, Historia Clinica de
Emergencia.

Hospitalizacion: Historia Clinica, Receta Médica Unica,
Ordenes de Ex&menes Auxiliares, Epicrisis, Registros
Estadisticos, Interconsultas e Informes Médicos.

Informar diariamente al paciente y a sus padres sobre el
estado de salud del paciente.

Coordinar con otros especialistas que participen en la
atencion de nifios y adolescentes.

Velar por la conservacién y el mantenimiento de las
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instalaciones, equipos, mobiliario e infraestructura del
Servicio, aplicando medidas de proteccién y seguridad.

e Colaborar en la educacion sanitaria colectiva o de grupo

e Supervisar la labor de Residentes e Internos de la Clinica
Astudillo y en el proceso de evaluacion.

e Desarrollar actividades de promocién y prevencion integral de
salud con los pacientes de la Clinica Astudillo, participando en
las diferentes estrategias sanitarias.

e Informar regularmente al Jefe inmediato superior sobre las
ocurrencias en el Servicio.
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Manual de Funciones Caodigo: 13

Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Psicélogo Clinico

Requisitos Minimos:

e Educacion Minima exigible: Titulo de Psicélogo Clinico

e Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion
de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

e Cursos de capacitaciébn con una duracion minima de 200
horas en el area de la psicologia clinica
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento de programas de informatica basica.

e Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su
especialidad: 5 afios.

Funciones:

e Realizar un Diagnéstico clinico del paciente que acude a
hacerse atender con la Psic6loga Clinica en la Clinica Astudillo
de la ciudad de Loja.

e Orientar y aconsejar al paciente de la Clinica Astudillo.

e Brindar al paciente de la Clinica Astudillo un tratamiento
adecuado en base a los problemas psicolégicos que tenga el
paciente (terapias y psicoterapias)

e Realizar tratamientos relacionados a problemas
psicosomaticos, problemas sexuales, problemas de
estimulacién precoz, y/o problemas de aprendizaje.

e Realizar una evaluacién sobre el tratamiento o rehabilitacion
del paciente que acude al departamento de psicologia clinica
de la Clinica Astudillo.
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Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Odontélogo

Requisitos Minimos:

¢ Educaciéon Minima exigible: Titulo de Odontologia
e Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion de
Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.
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e Cursos de capacitacion con una duraciéon minima de 200 horas
en el area de la odontologia

e Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

e Conocimiento de programas de informatica basica.

e Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su
especialidad: 5 afos.

Funciones: e Aplicar fluoruros tépicos en sus distintas formas a los pacientes
gue acuden a hacerse atender en el departamento de
odontologia de la Clinica Astudillo.

e Colocar y retirar hilos retractores a los pacientes de la clinica.

e Realizar calzas dentales a los pacientes que acuden a la
Clinica Astudillo de la ciudad de Loja.

e Colocar selladores de fisuras con técnicas no invasivas a los
pacientes de la clinica.

e Realizar el pulido de obturaciones eliminando los eventuales
excesos en las mismas.

e Colocar y retirar el dique de goma.

e Eliminar calculos y tinciones dentales y realizar pulidos

dentales.
Pag.
Manual de Funciones | €odigo: 15
CLINICA
ASTUDILLO
Unidad Organica: Talento Humano
Cargo: Traumatélogo y Ortopedia
Requisitos Minimos: e Educacién Minima exigible: Médico Traumatélogo

e Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion
de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

e Cursos de capacitacion con una duracién minima de 200
horas en el area de la odontologia

e Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

e Conocimiento de programas de informatica basica.

e Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su
especialidad: 6 afos.

Funciones: e Elaborar el expediente clinico del paciente que acude a la
Clinica Astudillo con problemas de traumatologia u ortopedia.

e Realizar estudios de laboratorio y/o gabinete necesarios para
completar el diagnéstico y si el caso lo amerita, realizar toma
de biopsia en caso necesario.

e Informar al paciente, familiares y/o responsable de los
padecimientos que presente, proponer Yy explicarla mejor
opcion de tratamiento, pronostico, posibles complicaciones y
secuelas de éste.

e Solicitar firma del paciente y familiares de autorizacién para
realizar el manejo quirdrgico (en caso de ser necesario una
cirugia) por medio delas hojas de consentimiento informado
gue se manejan en el Hospital.

e Realizar paso de visita diario a pacientes hospitalizados en la
clinica Astudillo para valorar su evolucion.

e Solicitar y realizar interconsultas a otras especialidades de
manera oportuna de acuerdo a los requerimientos del paciente,
con apego al procedimiento correspondiente.

e Llenar hoja de egreso del paciente y sefialar el motivo e
indicaciones a seguir.

e Otorgar consulta a pacientes de 12.vez y Subsecuentes en la
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Consulta Externa con calidad y calidez.

e Colaborar a clases a residentes de la especialidad para
instruirlos en su aprendizaje.

e Intervenir en Peritajes médicos legales en coordinacion con la
unidad Juridica.

e Evaluar a los pacientes hospitalizados en algun otro servicio
del hospital y que ameritan valoracion

e Coordinar diplomados de Rodilla y Artroscopia por 1 afio.

e Observar y hacer acatar las normas del Reglamento Interno de
Quirdfanos Central y Periféricos de la Clinica Astudillo

&
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Manual de Funciones Codigo: 16

Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Médico Cirujano

Requisitos Minimos:

e Educacion Minima exigible: Titulo de Médico Cirujano

e Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion de
Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

e Cursos de capacitacion con una duracién minima de 200 horas
en el &rea de la salud humana especificamente en el area de la
cirugia

e Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

e Conocimiento de programas de informatica basica.

e Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su
especialidad: 5 afos.

Funciones:

En los casos en que como resultado del proceso de atencion

médica, se determine la

necesidad de una intervencién quirdrgica:

e Elcirujano acude a recibir al paciente y se presentan con él por
nombre, apellidos y cargo, le preguntan su nombre y verifican
gue corresponda y le informan que practicaran la cirugia.

e Para la cirugia, El Cirujano:
a).-Verifica que se cuente con los estudios previos necesarios y el
material quirtrgico requerido.
b).-Indica y verifica la aplicaciéon de las medidas de seguridad del
paciente. Especialmente en los casos en que la cirugia pueda ser
practicada en cualquiera de los dos lados del cuerpo, revisa el
expediente clinico y se cerciora que el lado a operar esta
debidamente identificado y preferentemente con marca de tinta en
la piel.

c).-En caso de que se espere un sangrado mayor de 500 m..,

verifica que la sangre requerida esté disponible y que corresponda

al paciente, cotejando con el expediente clinico y la pulsera de
identificacion.

d).-Si se indico antibidtico profilactico, verificar que se hubiera

administrado dentro de los 60 minutos previos.

e).-Realiza un lavado pre quirdrgico escrupuloso de manos

conforme a la normatividad vigente.

f).-Coloca la vestimenta quirdrrgica, con especial atencion a evitar la

contaminacion.

e El cirujano realiza el procedimiento quirdrgico, conforme a los
conocimientos, habilidades y normatividad vigentes,
privilegiando el beneficio, la calidad de la atencion y la
seguridad del paciente.
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Proximo a la conclusion de la cirugia, el cirujano indica el
conteo de instrumental, material quirargico y gasas.

El personal de enfermeria verifica la cuenta completa del
instrumental, material quirGrgico y gasas, lo informa al cirujano
y lo registra en el expediente clinico, asi como las incidencias
durante el proceso quirdrgico.

El cirujano no da por concluida la cirugia hasta que la cuenta
de material e instrumental estén completas y registradas como
completas en el expediente clinico.
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Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Anestesiblogo

Requisitos Minimos:

e Educacion Minima exigible: Médico Anestesiélogo

e Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en
Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes relacionados a Anestesiologia

e Cursos de capacitacion con una duracion minima de 200
horas en el area de la salud humana especificamente en el
area de la cirugia

e Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.

e Conocimiento de programas de informatica basica.

e Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su
especialidad: 5 afios.

Funciones:

El anestesibélogo acude a recibir al paciente y se presentan con
él por nombre, apellidos y cargo, le preguntan su nombre y
verifican que corresponda y le informa que le pondra la
anestesia y para ello:

e \Verifica que el paciente cuente con valoracion pre
anestésico y que esté registrada en el expediente clinico.

e Verifica que los equipos de anestesia y oximetria funcionen
correctamente y que los gases requeridos para la cirugia
estén debidamente conectados incluyendo: anestésicos,
oxigeno y aire a presion, asi como la aspiracion, etc.

e Verifica nuevamente que el nombre del paciente
corresponda con el registrado en el programa quirdrgico, en
la pulsera de identificacién y con el expediente clinico.

e Aplica las medidas de seguridad del paciente de su
competencia.

e Verifica que la cirugia que se realizara y el cirujano que la
llevara a cabo, correspondan con los que se encuentran en
el programa quirdrgico y con los que estan registrados en el
expediente clinico.

e Se lava las manos antes de otorgar la atencion.

¢ Inicia el procedimiento anestésico.

e El anestesib6logo procede a la reversion anestésica y no se
ausenta de la presencia del paciente hasta la reversion
completa y segura, con estabilidad de signos vitales y nivel
de conciencia normal.

e Registra el procedimiento anestésico en el expediente
clinico, conforme a la normatividad vigente.

e Entrega personalmente al paciente a la enfermera de
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recuperacion con instrucciones y prescripcion por escrito en
el expediente clinico.
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Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Médico Residente (Hospitalizacién)

Requisitos Minimos:

Educacién Minima exigible: Titulo de Médico General
Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Gestion
de Servicios de Salud, Salud publica o equivalentes.

Cursos de capacitacion con una duracién minima de 100
horas en el area de la salud humana

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento de programas de informatica béasica.

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su
especialidad: 4 afos.

Funciones:

El médico del area de hospitalizacién responsable del
paciente 0 que se encuentre de guardia segun el caso, se
hace cargo de la atencién del paciente, a través de las
siguientes funciones:

Acude a la cama donde se encuentra hospitalizado el
paciente de ingreso reciente, se presenta con él por nombre
y apellido y le informa si es el médico de guardia o su
médico tratante segun el caso.

Verifica que cuenta con expediente clinico.

Pregunta su nombre al paciente de la Clinica Astudillo y
verifica que corresponda con el registrado en la pulsera de
identificacién, en la tarjeta de identificacion de la cabecera
de la cama y con el expediente clinico.

Verifica que la tarjeta de identificacién a la cabecera de la
cama se encuentre en su lugar y que contenga nombre,
apellido, forma como le agrada al paciente que se dirijan a
€él, numero de afiliacién en su caso, edad y género, grupo y
Rh y alergias graves conocidas.

Indica y verifica la aplicacion de las medidas de seguridad
del paciente de la Clinica Astudillo

Se lava las manos antes de otorgar la atencion.

Otorga la atencién médica de su competencia y realiza los
registros correspondientes en el expediente clinico,
conforme a la normatividad vigente y verifica que todos los
registros sean completos conforme a la Norma Oficial
Mexicana.

Indica los procedimientos diagndsticos y terapéuticos o
quirdrgicos que se requieran y verifica que éstos se
realicen.

Una vez realizados lo procedimientos diagnésticos o
terapéuticos, el médico de hospitalizacion recibe al paciente
de la Clinica Astudillo y los informes de los procedimientos
realizados, verificando que correspondan al paciente,
conforme a pulsera de identificacion y documentos del
expediente clinico. Analiza los resultados y determina la
conducta a seguir.
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Decide la permanencia del paciente de la Clinica Astudillo
en hospitalizacién, para continuar con el programa de
estudio y tratamiento, solicita inter consulta a cirugia o
elabora solicitud de programacién de intervencion quirdrgica
al quiréfano o determina el egreso del paciente.

El cirujano en hospitalizacion evalGa al paciente del que se
le solicitd inter consulta y acepta o no la indicacién de
cirugia y en su caso, programa su realizacion de comudn
acuerdo con el médico tratante, el paciente y su familia. En
su caso solicita el consentimiento informado.

Especialmente en los casos en que la cirugia pueda ser
practicada en ambos lados del cuerpo, registra el lado
correcto por operar, indicado en el expediente clinico, en su
diagnéstico y en la solicitud de programacion quirdrgica y
preferentemente con marca de tinta en la piel.

Indica en la hoja de 6rdenes médicas: cuidados generales
del paciente, medidas de seguridad y prescribe
medicamentos, conforme a la normatividad vigente.
Previene, identifica e informa a las instancias
correspondientes, sobre las infecciones hospitalarias
ocurridas en los pacientes a su cargo.
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Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Médico Residente (Quiréfano)

Requisitos Minimos:

Educacién Minima exigible: Titulo de Médico General
Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en
Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes.

Cursos de capacitacion con una duracion minima de 100
horas en el area de la salud humana

Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento de programas de informatica bésica.
Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su
especialidad: 3 afios.

Funciones:

1.- Solicita al quiréfano la asignacién de tiempo quirargico:
a).-En casos de urgencia, se solicita la disponibilidad de
una sala de operaciones, de inmediato o a la mayor
brevedad posible.

b).-En casos que requieran cirugia programada, se hace la
solicitud correspondiente para su programacion en las
fechas que mejor convengan al médico y al paciente.

c).- Conforme al horario y a la fecha programada, se
solicita el traslado del paciente al area de quiréfano.

2.-El personal de recepcion del quir6fano recibe al
paciente, le pregunta su nhombre, verifica que corresponda
con el registrado en el programa quirdrgico, en la pulsera
de identificacién y en el expediente clinico y solicita su
traslado a la sala de operaciones correspondiente.

3.-El personal de enfermeria de la sala de operaciones:
a).-Acude a recibir al paciente y se presenta con él por
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nombre y apellidos y le informa que es la enfermera que
estara a cargo de él en la sala de operaciones.

b).-Le pregunta su nombre y verifica que corresponda con
el registrado en el expediente clinico, en la pulsera de
identificacién y en el programa de cirugia de la sala de
operaciones.

c).-Aplica las medidas de seguridad del paciente.

d).-Se lava las manos antes de iniciar los procedimientos
de enfermeria para la atencion del paciente.

e).-Verifica que la cirugia registrada en el programa,
corresponda con la que se indica en el expediente clinico,
asi como con el cirujano que esta registrado para llevarla a
cabo.

f).-Verifica que se cuente con el instrumental y con el
material requerido para la cirugia y que éstos se
encuentren debidamente esterilizados. Se cerciora de que
los testigos de esterilizacion estén presentes y acrediten la
esterilidad del material e instrumental.

0).-Es responsable de verificar que se haya cumplido con
los procedimientos para garantizar la esterilidad de la sala
de operaciones y del aire que se inyecta al quiréfano, en
cuanto a la realizacién de cultivos periédicos y cambio de
filtros absolutos de los ductos de aire acondicionado.

h).-Es responsable de verificar que no se encuentres
frascos de medicamentos abiertos previamente, para ser
utilizados.

i).-Informa al cirujano y al anestesi6logo de la presencia del
paciente y que todo esta correctamente dispuesto para
iniciar la cirugia por escrito en el expediente clinico.
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Unidad Organica:

Talento Humano

Cargo:

Enfermera

Requisitos Minimos:

Educacién Minima exigible: Licenciada en Enfermeria
Cursos de capacitacién por un minimo de 200 horas en su
rama

Conocimiento del idioma inglés en nivel béasico.
Conocimiento basico de programas de informatica

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su
profesion: 5 afios.

Funciones:

Recibir al paciente valorando si necesita ayuda, en silla,
cama o camilla.

Indicarle que informe sus datos en secretaria de la Clinica
Astudillo

Recibir ambulancias

Mantener el orden

Entregar historias clinicas y hojas estadistico-clinicas a la
enfermera que tomara el nuevo turno.

Traslado de pacientes a pruebas diagnoésticas, RX,
ecografias, etc.

Ingresar a pacientes al area de hospitalizacion con la
historia clinica
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e Presentarse al paciente e informarle donde lo lleva
ayudandole a él y a sus familiares a conocer el entorno del
hospital, horarios de visitas, sala de espera, etc.

e Vigila y cuida que los accesos a emergencias de la Clinica
Astudillo estén libres de choches para que exista una
adecuada gestion de colas y esperas, usando signos
claros asegurando un f4cil acceso.
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Manual de Funciones Codigo: 21

Unidad Organica:

Servicios varios

Cargo:

Conserje

Requisitos Minimos:

Educacion Minima exigible: Bachiller

Deseable: Cursos de Relaciones Humanas

Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion: 1
afio.

Funciones:

Vigilancia y control de las personas que ingresen a la Clinica
Astudillo, velando porque no se perturbe el orden del mismo, ni el
sosiego y seguridad de los que se encuentran dentro de ella.
Apertura puntual y cierre de los portales y accesos.

Se hara cargo de la recepcién y entrega de correspondencia y
documentos que reciba para el personal o administracién de la
Clinica Astudillo.

Se ocupara del encendido, apagado y mantenimiento de los
servicios de calefaccion y agua caliente central, salvo que la
Clinica Astudillo los tenga contratados con un tercero.

Cuidara de las entradas de energia eléctrica, asi como de la
conduccion general de agua, bajantes y sumideros receptores de
aguas fluviales en las terrazas, azoteas, patios, etc., de acceso por
servicios comunales y que no entrafien peligrosidad. Recepcién de
alarmas producidas durante el servicio.

Sustitucion de bombillas y fluorescentes y todo tipo de
equipamiento que no necesite reparaciéon técnica por personal
cualificado Engrase y mantenimiento, (a escala primer escalén) de
las puerta automaticas de acceso de vehiculos, sin costo alguno
para la parte contratante.

Tendré la obligacion del traslado de los cubos colectivos de basura
en estado de llenos de la Clinica Astudillo hasta el lugar destinado
por las ordenanzas municipales para su retirada por sus servicios.

CLINICA
ASTUDILLO
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Manual de Funciones Codigo: 22

Unidad Organica:

Servicios varios

Cargo:

Dietética

Requisitos Minimos:

e Educacion Minima exigible: Licenciada en Nutricion
e Deseable: Maestria, Especialidad y/o Doctorado en Nutricion.
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Cursos de capacitacion en Nutricion y Alimentos
Conocimiento del idioma inglés en nivel basico.
Conocimiento basico de programas de informatica

Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesion:
3 afos.

Funciones: e Indicar y hacer de contralor de las formas de preparacién y
elaboracién de regimenes alimentarios tanto para el personal
que labora dentro de la Clinica Astudillo como para los
pacientes de la clinica.

e  Actuar como agente de divulgacion de conocimientos
higiénicos-dietéticos relacionados con la alimentacion para
personal y pacientes de la Clinica Astudillo.

e Participar en la definicién de politicas, planes y programas de
nutricién para la Clinica Astudillo

e Determinar la calidad nutricional de alimentos y productos
alimenticios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

De acuerdo al reglamento de establecimiento de Salud Privados y bajo los principios
de la division de Trabajo, la “Clinica Astudillo” se conforma el organigrama funcional

bajo el principio de horizontalidad, por lo que se organiza de la siguiente manera:

DIRECTORIO

Gerente

Procesos
Diagnostico Complementarios

Proceso de Proceso De

Proceso de Atencion Medica Comites:

Administracion

; Laboratorio Clinico
SELGETE Consulta Externa o Dietética
i s 5 Emergencia SlEsEart L e A Infecciones
. . seo

Contabilidad Hospitalizacién Electrocardiografia Manejo de desechos

Quiréfanos Ecografia Adquisiciones
. Radiologia

Obstetricia

Neonatologia

Gréfico Nro.02

Distribucién Organizativa de la Clinica Astudillo
FUENTE: Clinica Astudillo

ELABORADO: Roberto Farez
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Los horarios se estableceran de acuerdo a las necesidades de la Clinica y de los

pacientes, tomando en consideracion las leyes laborales vigentes, y seran revisados

constantemente en busca de una atencion de calidad para nuestros Pacientes.

a) Proceso administrativo

Servicio Dias Am Pm
Secretaria de lunes a viernes 7HOO- 13HO0 | 13H00-20H00
sdbados y domingos 8HO0O0- 13HO0 | Llamada
Facturacion de lunes a viernes 7H00-13H00 13HO00- 8HOO0
sabados y domingos 8HO0O0- 13HO0O | Llamada
Contabilidad de lunes a viernes 11HO00- 12HO00

Fuente: Clinica Astudillo

b) Proceso de atencion Médica

b.1. Consulta Externa

MEDICO ESPECIALIDAD DIA AM PM
Lun- Mier-Viemes | 10H00-12H00 14H00-15H00
Dr. Rowland Astudillo Cirujano Martes y jueves 11H00-13H00 7H00-9H00
Sabado y domingo | 9H00-13H00 17HO00-9HO0
Lun- Mier-Viemes | 1OH00-12H00 14H00-15H00
. . oo . 11HO0- 13H00 19H00-21HO0
Dr. Daniel Astudillo Cirujano Martes y jueves 9H00-13H00 17H00-21HO0
Sabado y domingo
Lun- Mier-Viemes | 10H00-12H00 14H00-15H00
: . . ; 11H00-13H00 19H00-21HO0
Dra. Luiza Astudillo Nutriologa Martes y jueves 9HO00-13H00 17H00-21HO0

Sébado y domingo

Dr. Jaime Ponce

Terapia del Dolor

Lun- Mier-Viernes
Martes y jueves
Sabado y domingo

10H00-12H00
11HO00-13H00
9H00-13H00

14H00-15H00
19H00-21H00
17H00-21H00

Dr. José M. Sanchez

Gineco Obstetra

Lun- Mier-Viernes
Martes y jueves
Sébado y domingo

10H00-12H00
11H00-13H00
9H00-13H00

14H00-15H00
19H00-21H00
17H00-21H00

Dra. Maritza Pacheco

Gineco Obstetra

Lun- Mier-Viernes
Martes y jueves
Sébado y domingo

10H00-12H00
11H00-13H00
9H00-13H00

14H00-15H00
19H00-21H00
17H00-21H00

Dra. Jeny Cruz

Pediatra

Lun- Mier-Viernes
Martes y jueves
Sabado y domingo

10H00-12H00
11H00-13H00
9H00-13H00

14H00-15H00
19H00-21H00
17H00-21H00

Dr. Angel Mena

Médico Internista

Lun- Mier-Viernes
Martes y jueves
Sébado y domingo

10H00-12H00
11H00-13H00
9H00-13H00

14H00-15H00
19H00-21H00
17H00-21H00

Dr. Yorky Sanchez

Psicdlogo Clinico

Lun- Mier-Viernes
Martes y jueves
Sabado y domingo

10H00-12H00
11H00-13H00
9HO00-13H00

14H00-15H00
19H00-21H00
17H00-21H00

Fuente: Clinica Astudillo
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b.2. Emergencias
Las emergencias seran atendidas las 24 horas del dia, todos los dias de la semana,
incluyendo dias festivos, para lo cual todos los Médicos que laboran en la Clinica
Astudillo, acudiran al llamado de emergencia de acuerdo al horario establecido,
tomando en consideracion el nimero de médicos y la especialidad.

b.3. Hospitalizacion

Los médicos especialistas en cada area, brindara atenciébn médica a sus pacientes

de acuerdo al horario establecidos, y de acuerdo a la necesidad de cada paciente.

b.4. Quiréfano

Las cirugias programadas y de emergencia, se realizaran de acuerdo a la

disponibilidad de quiréfano y se ajustara a la necesidad de cada paciente.

c) Proceso De Diagndstico

PROCESO AM PM EMERGENCIAS
Laboratorio Clinico | 7HO0 — 12H00 Si

Endoscopia 7HO0-8HOO 12H00-13H00 Si

digestiva

Imagen 10H00-11HO00 14H00-16H00 Si
Electrocardiografia | 7H00- 12H00 14H00- 17HO0 Si

Fuente: Clinica Astudillo

d) Procesos Complementarios

PROCESO AM PM FERIADOS
DIETETICA 7HO00-12H00 12H00- 16HO0 | Permanente
Aseo 7H00-12H00 12HO00- 16HO0 | Permanente
Varios servicios Llamada Llamada Llamada

Fuente: Clinica Astudillo

e) Comité de:
e.l. Infecciones: reuniones trimestrales y cuando se requiera
e.2. Adquisiciones: reuniones mensuales y cuando se requiera

e.3. Manejo De Desechos: reuniones mensuales y cuando se requiera
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Tarifario

La Clinica Astudillo, es una empresa privada con fines de lucro, que presta Servicios

Médicos, su tarifario serd revisado permanentemente y sera determinado por la

necesidad de cubrir algunos rubros como:

- @

-~ 0o o o0 T p

Arriendo y mantenimiento de edificio donde funciona la Clinica Astudillo.
Sueldos y salarios del personal de la Clinica Astudillo.

Costos directos e indirectos de atencion.

Servicios basicos

Impuestos y permisos de funcionamiento

Mantenimiento de equipos y compra de nuevos equipos
Insumos y materiales médicos

Costos de ropa para pacientes, Médicos, y camas de pacientes
Publicidad

Imprevistos

Rango de utilidad que no sera menor al 50%

Competencia de servicios de otras empresas similares en el mercado

m. Capacidad de pago de los pacientes

Al momento el tarifario es:

Servicio Costo al Publico
Emergencia
Consulta Médica 30

Consulta Externa

Consulta Médica 25

Hospitalizacién

Honorarios Médicos por Visita 30
Interconsulta de Especialista 30
Dia de Hospitalizacion 45
Hora de Quir6fano 45
Monitoreo 35
Diagnostico
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Eco 25

Electrocardiograma 25
Rx 30
Endoscopia digestiva alta 70
Colonoscopia 100

Tl

Laboratorio

Fuente: Clinica Astudillo
Proceso Administrativo

Es el proceso complementario mediante el cual los pacientes reciben atencién
previa y posterior al proceso de atencion médica y/o de diagndstico brindado en la
Clinica Astudillo. Ademéas presta atencion al personal que labora en la Clinica
Astudillo. Consta de los siguientes procesos:

Secretaria: La persona que laborara como secretaria, debe tener conocimientos en
secretariado ejecutivo, informética basica, conocimientos en atencién al cliente, sus

principales funciones son:

a. Facturacion y cobro de los haberes derivados de los servicios solicitados vy
recibidos en todos los procesos de atencion de la Clinica Astudillo

b. Digitar reglamentos, informes, oficios, solicitudes, etc, ordenadas por la gerencia.

c. Funciones de secretaria en las sesiones de los diferentes comités que se creen
en la Clinica Astudillo.

d. Organizar sesiones convocadas por el Gerente de la Clinica Astudillo.

e. Convocar a todo el personal de la Clinica a las sesiones invitadas por la Gerencia.

f. Receptar documentos internos y externos, para su posterior distribucion a sus
respectivos procesos o personas.

g. Realizar el cierre diario de caja, y organizacion de la facturacion diaria.

h. Cuidar de los materiales, equipos y mobiliario designado para sus funciones.

I. Otras que le sean asignadas por su jefe.

Informacién: La persona que laborara en informacion debe tener conocimientos
basicos de secretariado ejecutivo, informatica basica, conocimientos en atencion al

cliente, sus principales funciones son:
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. Atender y orientar a los pacientes de los servicios que presta la Clinica Astudillo

de manera cortés y amable para que la informacién sea més fluida y clara.

. Hacer y recibir llamadas telefonicas para tener informado a los pacientes de los

servicios que presta la Clinica Astudillo.
Informar a los Médicos sobre las consultas pendientes en consulta externa,

emergencia o interconsultas, para una atencién de calidad al paciente.

. Informar al personal Médico, paramédico, administrativo y de servicio, sobre

resoluciones, normas o reglamentos emitidos desde la gerencia de la institucion.

. Cuidar de los materiales, equipos y mobiliario designado para sus funciones.

Otras que le sean asignadas por su jefe.

Contador: La persona que prestara los servicios en contabilidad, sera un Contador

con titulo Universitario, sus principales funciones son:

a.

Realizar la contabilidad mensual de los ingresos y egresos generados por la venta

de servicios de la Clinica Astudillo.

. Elaborar los informes requeridos por el SRI.

Realizar pago de los deberes de impuestos, permisos de funcionamiento, etc., de

la Clinica Astudillo.

. Elaborar los informes requeridos por la Superintendencia de Compafias del

Ecuador.

. Elaborar el rol de pagos, y cancelar los sueldos mensuales a todo el personal que

labora en la Clinica Astudillo.

Otras que le sean asignadas por su jefe.

Proceso de atenciéon Médica

Consulta Externa

Es el proceso mediante el cual los pacientes reciben atencion médica de

especialidad, en horarios preestablecidos, y a través de una cita previa.

Este proceso funcionara bajo la coordinacion de un Meédico elegido por los
directivos de la Clinica Astudillo, el cual estara encargado de planificar, coordinar
y controlar todas las actividades de este proceso.

Las especialidades basicas que ofrecera la Clinica Astudillo seran: Cirugia

General, Medicina Interna, Pediatria, Ginecologia y Obstetricia; y otras que
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determinen las necesidades de los pacientes y la capacidad de resolucion de la
Clinica Astudillo.

El proceso de atencién del paciente es el siguiente:

Cita médica: el paciente solicitara su consulta con el especialista que requiera en
forma personal o a través de teléfono con el departamento de informacion. En
caso de que el paciente no conozca la especialidad a la que debe asistir, el
personal de informacion tiene la obligacion de orientar al paciente hacia la
especialidad que necesita.

El paciente cancelard en secretaria el valor de la consulta médica, previo a
recibirla.

Secretaria tiene la obligacion de emitir la factura respectiva por el valor de la
consulta médica, y comunicar a enfermeria para proceder a la toma de signos
vitales.

Todos los pacientes deben acudir a la cita médica, previo toma de signos vitales
por enfermeria.

El tiempo de espera para la cita médica no debe ser mayor a 15 minutos, desde
el momento de asignada la cita.

El Médico especialista, otorgara el tiempo suficiente para la atencion del
paciente, en busca de satisfacer todas sus inquietudes.

Luego de la consulta médica, el personal auxiliar de enfermeria se encargara de
realizar un control pos consulta del paciente, en busca de cumplir con las
ordenes Médicas para enfermeria, despejar dudas que el paciente tenga
respecto de las indicaciones del Médico tratante, ademas de ofrecer y coordinar
con los servicios con que cuenta la Clinica Astudillo, para realizar examenes
requeridos para el paciente.

En caso de necesidad de cita subsecuente, el personal de informacién tiene la
obligacion de concertar dicha cita, en coordinacion con el Médico tratante.

En caso de hospitalizacion, la enfermera tiene la obligacion de coordinar todo el

proceso de hospitalizacion.
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Informacion:

Cita medica
Secretaria:

Facturacion

Paciente no conoce la especialidad

Paciente
conoce el Informacion:
medico QOrienta al paciente
Enfermeria:
Toma de

signos vitales

Sala de espera

(Tiempo maximo 15 MINUTOS)

Consulta
medica

Enfermeria:

Control postconsulta

Cita
subsecuente

Examenes
complementarios

Hospitalizacion Alta medica

Gréfico Nro.03

Proceso de Atencién Médica (Consulta externa)
Fuente: Clinica Astudillo (Loja)

Elaboracién: Roberto Farez

Emergencias

Es el proceso mediante el cual los pacientes reciben atencion médica de
especialidad, en la hora que el paciente lo necesita.
1. Este proceso funcionara bajo la coordinacion de un Médico elegido por los

directivos de la Clinica Astudillo, el cual estard encargado de planificar, coordinar
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y controlar todas las actividades de este proceso, asi como de mantener toda el
area en perfecto estado de funcionamiento, con todos los equipos, materiales,
insumos y medicamentos propios para una emergencia.

. Las especialidades basicas que ofrecera la Clinica Astudillo seran: Cirugia
General, Medicina Interna, Pediatria, Ginecologia y Obstetricia; y otras que
determinen las necesidades de los pacientes y la capacidad de resolucién de la
Clinica Astudillo.

. El proceso de atencion del paciente es el siguiente:

. Solicitud de atencidén: El paciente solicitara atencion de emergencia en el
momento que esta se presente, para lo cual el paciente pasara directamente al
area de emergencias donde recibir4 su atencion. Al mismo tiempo un familiar o
responsable del paciente firmard un documento que lo responsabilice de la
cancelacion total de de los rubros derivados de dicha atencion.

. El paciente sera atendido por la enfermera y médico de guardia en forma
inmediata.

. El paciente tiene la potestad de solicitar la atencién de su Médico de cabecera, en
caso de no existir dicho médico, el Médico de guardia lo dirigirA para recibir la
atencién de la especialidad que necesite.

. Se comunicara al Médico especialista requerido, mientras se realizan la escritura
en la hoja de Emergencia, se solicitan examenes complementarios y otras
actividades necesarias, hasta la presencia del mismo.

. Luego de la atencién inicial, el paciente podra ser dirigido a hospitalizacién, cita
subsecuente o alta médica segun el caso.

En caso de hospitalizacion, la enfermera de turno sera la encargada de dirigir
dicho proceso.

. En caso de cita subsecuente, se coordinara dicha atencion entre el Médico
Tratante paciente y secretaria, para dirigirlo por consulta externa.

. Ademas el paciente puede ser dado de alta.
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Emergencia:

Recepcion inmediata
Secretaria:

Firma de responsabilidad de pago

Enfermeria:
Toma de signos vitales
Meédico de Guardia

Atencion primariay examenes
iniciales
1

Paciente tiene medico Paciente no tiene medico
de cabecera de cabecera
S J
| E—

Medico especialista
Atencion medica
=

Examenes complementarios

o Alta
Hospitalizacion medica

Cita subsecuente

Grafico Nro.04

Emergencia

Fuente: Clinica Astudillo (Loja)
Elaboracién: Roberto Farez

Proceso De Hospitalizacion

Es el proceso que requiere la internacion del paciente, para continuar, complementar
o finalizar una atencién médica, en busca de resolver la patologia por la cual el
paciente acude a la Clinica Astudillo.
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1. Este proceso funcionara bajo la coordinacion de un Meédico elegido por los

directivos de la Clinica Astudillo, el cual estard encargado de planificar, coordinar

y controlar todas las actividades de este proceso.

2. Las especialidades basicas que ofrecera la Clinica Astudillo seran: Cirugia

General, Medicina Interna, Pediatria, Ginecologia y Obstetricia; y otras que

determinen las necesidades de los pacientes y la capacidad de resolucién de la

Clinica Astudillo.

3. Su proceso es el siguiente:

a. Ingreso del paciente:

Desde Consulta Externa o Ambulatoria:

El Médico tratante, llenara la hoja de nota de ingreso, con las indicaciones médicas

con las que inicia la terapia intrahospitalaria, en forma clara y precisa, a lo que se

suman los pedidos de examenes complementarios que requiera.

a.

La hoja de nota de ingreso y de pedidos de examenes complementarios,
sera entregada directamente a la enfermera de turno que esta encargada de

dirigir la hospitalizacion.

. Secretaria recoge la informacion de los datos de filiacion del paciente y del

familiar que se encargara del pago de todos los gastos que genera la
hospitalizacion del paciente.
La secretaria extendera al familiar del paciente una hoja de compromiso de

cancelar todos los haberes que se deriven de la atencion del paciente.

. En caso de que el paciente ingrese para realizarse algun procedimiento

quirdrgico, secretaria solicitara la firma de autorizacién de la cirugia, al

paciente o a un familiar directo.

. La enfermera procede a asignar una habitacion al paciente que ingresa,

conforme a las necesidades del mismo.

f.La enfermera realiza todas las indicaciones inmediatas que el Médico

Tratante ha ordenado, en el siguiente orden:
e Toma de signos vitales
¢ Asistencia ventilatoria como:
1. Oxigenoterapia (con bigotera o mascarilla, si el paciente lo requiere);
2. Nebulizaciones, segun indicacion Médica.
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e Colocacion de via venosa, la cual debe ser en el antebrazo izquierdo,
con branula nro. 18 en el caso de adultos, y 22 0 24 en caso de nifios.

e Toma de muestras para laboratorio

e Comunicar a secretaria la necesidad de examenes complementarios
como ECO, RX, EKG, etc., para proceder a realizar los mismos.

e Colocar sondas, en caso de que el Médico Tratante asi lo haya
indicado.

e Administracion de medicamentos segun prescripcion medica.

e Colaborar en todas las actividades que el Médico realice con el
paciente hospitalizado.

e Escribir reporte de ingreso de enfermeria, en el que se incluye: nota de
ingreso, grafica de signos vitales, escritura de kardex de medicinas, y
de actividades complementarias como toma de glicemias,
nebulizaciones, terapia respiratoria, control de ingesta y eliminacion,
entre otras.

e Escribir la planilla de los materiales, insumos y medicamentos
utilizados en el paciente, para luego ser entregados a secretaria para
su facturacion.

g. EI Médico Residente, actuara directamente con el paciente bajo las
indicaciones emitidas por el Médico Tratante.

h. El Médico Residente, realizard la historia clinica respectiva.

i.El Médico Residente, es el responsable de que los examenes solicitados se
realicen a tiempo y que los resultados estén lo antes posible, para luego ser
informados al Médico Tratante.

j-Una vez terminado el proceso de ingreso, secretaria se encarga de recopilar
todos las planillas, pedidos de exadmenes realizados, y procede a ingresar al

sistema informatico de la Clinica para su posterior facturacion.
Desde Emergencia:
El Médico tratante, llenara la hoja de nota de ingreso, con las indicaciones meédicas

con las que inicia la terapia intrahospitalaria, en forma clara y precisa, a lo que se

suman los pedidos de exdmenes complementarios que requiera.
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. La hoja de nota de ingreso y de pedidos de examenes complementarios,
seré entregada directamente a la enfermera de turno que estéa encargada de
emergencia.
. Secretaria recoge la informacion de los datos de filiacion del paciente y del
familiar que se encargara del pago de todos los gastos que genera la
hospitalizacion del paciente.
. La secretaria extendera al familiar del paciente una hoja de compromiso de
cancelar todos los haberes que se deriven de la atencion del paciente.
. En caso de que el paciente ingrese para realizarse algun procedimiento
quirargico, secretaria solicitara la firma de autorizaciéon de la cirugia, al
paciente o a un familiar directo.
. La enfermera realiza todas las indicaciones inmediatas que el Médico
Tratante ha ordenado, en el siguiente orden:
i. Asistencia ventilatoria como:
1. Oxigenoterapia (con bigotera o mascarilla, si el paciente lo
requiere);

2. Nebulizaciones, segun indicacion Médica.

ii. Colocacion de via venosa, la cual debe ser en el antebrazo izquierdo,
con branula nro. 18 en el caso de adultos, y 22 0 24 en caso de
nifios.

iii. Toma de muestras para laboratorio

iv. Comunicar a secretaria la necesidad de examenes complementarios
como ECO, RX, EKG, etc, para proceder a realizar los mismos.

v. Colocar sondas, en caso de que el Médico Tratante asi lo haya
indicado.

vi. Administracion de medicamentos segun prescripcion médica.

vii. Colaborar en todas las actividades que el Médico realice con el
paciente en emergencia.

viii. La enfermera de hospitalizacion procede a asignar una habitacién al
paciente que ingresa, conforme a las necesidades del mismo.

ix. La enfermera de emergencias escribir el reporte de ingreso de
enfermeria, en el que se incluye: nota de ingreso, grafica de signos
vitales, escritura de kardex de medicinas, y de actividades
complementarias como toma de glicemias, nebulizaciones, terapia

respiratoria, control de ingesta y eliminacién, entre otras.
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X. Escribir la planilla de los materiales, insumos y medicamentos
utilizados en el paciente, para luego ser entregados a secretaria
para su facturacion.

f. EI Médico Residente, actuard directamente con el paciente bajo las
indicaciones emitidas por el Médico Tratante.

g.El Médico Residente, realizara la historia clinica respectiva.

h.El Médico Residente, es el responsable de que los exdmenes solicitados se
realicen a tiempo y que los resultados estén lo antes posible, para luego ser
informados al Médico Tratante.

i. Una vez terminado el proceso de ingreso, secretaria se encarga de recopilar
todos las planillas, pedidos de exdmenes realizados, y procede a ingresar al

sistema informatico de la Clinica para su posterior facturacion.

b. Estancia hospitalaria:

a. El médico tratante:

a. Es el responsable directo de la salud del paciente

b. Tiene la obligacién de estar enterado de la evolucion total del
paciente
Es el Unico encargado de indicar la terapia del paciente.

d. Debe pasar visita por lo menos 2 veces al dia (mafiana y tarde), y en
ciertos caso, las veces que sean necesarias.

e. En caso de que el profesional considere, la necesidad de la
participacion de otro profesional, este hara una interconsulta al
profesional adecuado, para mejorar la calidad de atencion del
paciente, considerando que la prioridad es la salud del paciente.

f. El profesional interconsultado, tiene la obligacion de acudir al
llamado en el menor tiempo posible, y se limitara a sugerir la terapia
correspondiente.

g. En caso de que el primer Médico Tratante, considere la necesidad
de transferir al paciente bajo el cuidado del Médico interconsultado,
lo podra hacer, sin que esto signifique que se deslinda de su

responsabilidad con el paciente.
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h. ElI Médico Tratante es la Unica persona, que puede brindar la
informacion del estado del paciente y su patologia, al mismo
paciente y/o familiares directos que lo requieran.

i. Todos los criterios de evaluacion de los Médicos Tratantes deberan
estar escritos en la historia clinica del paciente.

j. El Médico Tratante es el Unico profesional, que puede dar de alta
hospitalaria su paciente, para control posterior.

k. ElI Médico Tratante, tiene la obligacion de firmar las hojas de

epicrisis, luego del alta hospitalaria.

b. ElI médico residente:

a. Esta encargado de vigilar la evoluciéon del paciente durante las 24
horas, y escribir en la hoja de evolucion todos los cambios que se
presenten.

b. Debe comunicar oportunamente al Médico Tratante de los cambios de
la evolucion del paciente, asi como de los resultados de los exdmenes
gue se hayan solicitado.

c. No puede tomar decisiones terapéuticas por su propia voluntad, sino
con la autorizacion del Médico Tratante o del Médico coordinador de
hospitalizacion.

d. Debe escribir en la hoja de evolucién, la evolucién del paciente todas
las mafiana antes de pasar visita con el Médico Tratante.

e. Debe pasar visita al paciente, con el Médico Tratante, escribir las
indicaciones nuevas, asi como también los pedidos de exadmenes
nuevos gue el Médico Tratante indique.

f. Debe realizar actividades como: curaciones, cambios de sondas, toma
de muestras, procedimientos quirirgicos menores, siempre y cuando el
Médico Tratante lo autorice.

g. Es el responsable de escribir la epicrisis del alta hospitalaria, para que
puede ser firmada por el Médico tratante, la misma que sera entrada a
secretaria en un plazo maximo de 24 horas posterior al alta del

paciente.
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C.

a.

La enfermera de turno:

Estd encargada de vigilar directamente al paciente durante las 24
horas, asistir sus necesidades y controlar su evolucion.

Debe comunicar oportunamente al Médico Residente de los cambios
de la evolucion del paciente, asi como los resultados de los examenes
gue se hayan solicitado.

No puede tomar decisiones terapéuticas por su propia voluntad, sino
con la autorizacion del Médico Residente, Tratante o del Médico
coordinador de hospitalizacion.

Debe escribir en la hoja de evolucion de enfermeria, la evolucién del
paciente en cada cambio de turno.

Debe pasar visita al paciente, con el Médico Tratante, para colaborar
con cualquier actividad Médica que se realice, asi como también con

los pedidos de examenes nuevos que el Médico Tratante indique.

. Coordinar4d y/o realizard todos los procedimientos de terapia

complementarias como: respiratorias, fisioterapia, etc.

g. Coordinaré el proceso de dietética

h. Esta encargada del aseo diario del paciente y de la cama del paciente

d. Exdmenes complementarios:

a.

Los exdmenes nuevos que requiera el paciente seran ordenados por el
Médico Tratante.

Los pedidos de examenes complementarios (laboratorio, rx, eco, tac,
etc.), seran escritos por el Médico Residente de turno.

La toma de muestras de exadmenes de laboratorio clinico, seran
tomadas directamente por el profesional de laboratorio.

En caso de examenes especiales como Rx, Eco, Endoscopia,
electrocardiografia, serdn tomados por el profesional encargado.

Los resultados de cada examen, seran entregados a secretaria para el
ingreso de los rubros correspondientes al sistema de contabilidad.
Secretaria entregara en el menor tiempo posible, todos los resultados
de exdamenes a la enfermera de turno, y de esta al Médico Residente
para su posterior interpretacion.

Todos los resultados de examenes complementarios reposaran en la

historia clinica de cada paciente, para el analisis del Médico Tratante.
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e. Dietética:

El personal de dietética tiene la obligacion de coordinar directamente
con la enfermera de turno, previo a la elaboracion de las dietas de

cada paciente.

Todos los pacientes deberan tener el régimen dietético prescrito,
maximo a las 10am; sin embargo, en casos de cambios de dietas en
las horas vespertinas, estos cambios serdn informados

oportunamente por la enfermera de turno.

El personal de dietética, no puede ofrecer la dieta al paciente, sin el

conocimiento de la enfermera de turno.

o Personal de aseo:

a. El personal de aseo, es el encargado del cambio de ropa de
cama y del paciente, conjuntamente con la enfermera de
turno.

b. Realizara en aseo diario de la habitacién, el bafio y retirara
los desechos diariamente, y cuando se lo requiera, tomando
en consideracion las normas establecidas en el manual de
manejo desechos hospitalarios, sin incomodar al paciente.

c. El aseo rutinario debera hacerse antes de las 8am, y luego

de las 4pm.

c. Proceso de quirofano

a. Pre quiruargico:

a. Médico tratante:

1. En caso de que el paciente requiera de intervencion quirargica, el
Médico tratante tiene la obligacion de llenar el parte operatorio e
informar a la enfermera de turno con el suficiente tiempo, para la
preparacion de area quirdrgica, instrumental y material quirdrgico
necesario para el efecto.

2. El Médico tratante, informara en forma clara al paciente y a sus
familiares, del procedimiento quirdrgico, sus posibles riesgos y
complicaciones, para que el paciente y/o un familiar directo autorice

la cirugia en conocimiento pleno de lo antes sefalado.
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3. En caso de que por la condicidn clinica del paciente, este necesite
valoracion de otro especialista, se realizara la respectiva
interconsulta, previo a la decision quirurgica, la cual seré informada
al paciente y/o los familiares.

4. En ningun caso se realizara procedimiento quirdrgico, en donde el
riesgo sea mayor al beneficio esperado.

5. Todos los paciente seran intervenidos, previo conocimiento del
Médico Anestesiologo de la Clinica Astudillo, el cual realizara la
valoracion pre anestésica respectiva, explicando al paciente el
procedimiento anestésico planeado, sus ventajas, riesgos y
posibles complicaciones, para proceder con la autorizacién del

propio paciente y/o su familiar directo.

b. Médico residente:

1. Es encargado de revisar que en la historia clinica del paciente, se
encuentre: Historia Clinica, exdmenes complementarios, valoracion
pre quirdrgica, interconsultas, firma de consentimiento informado, y
responsabilidad de pago.

2. Es encargado de revisar que el area quirargica, instrumental,
materiales necesarios, estén listos para la intervencién quirargica.

3. Revisar y exigir que todas las prescripciones médicas previas a la
intervencién quirdrgica se hayan cumplido, incluyendo medicacion
pre anestésica, antibidtico profilaxis, terapia antitrombdética, y otra
prescrita en casos especiales.

4. Debe estar dentro de quir6fano por lo menos con 15 minutos de
anticipacion al inicio de la cirugia.

5. Estar atento a cualquier imprevisto que se presente, y que el

Médico Tratante necesitara para la intervencion.

Enfermera:
1. Debe exigir que todos los Profesionales que intervendran en el acto
quirdrgico, se encuentren en quiréfano para trasladar el paciente

hacia la sala de operaciones.
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2. Se encarga de preparar al paciente para el ingreso a quiréfano
revisando lo siguiente:

Colocar bata quirdrgica al paciente
Vendaje de miembros inferiores

c. Vias venosas colocadas adecuadamente, en lo posible en
antebrazo izquierdo y con branula del mayor calibre para el caso
del paciente, corroborando que se encuentra el paso adecuado de
liquidos.

d. En caso de que el paciente tenga protesis dental no fija, proceder a
retirarla.

e. En caso de que el paciente se encuentre con ufias de manos o pies
pintadas con esmalte, proceder al retiro del mismo.

f. En caso de percibir algun inconveniente con el paciente o
familiares del mismo, que pongan el riesgo el acto quirdrgico, o la
vida del paciente, es obligacion de la enfermera informar al médico
tratante para tomar la decisiéon adecuada para el caso.

3. Debe mantenerse alerta a cualquier imprevisto que se presente

previo al ingreso del paciente a la sala quirargica.

b. Transquirurgico:
a. Médico anestesiblogo:
1. Es el responsable de:
a. comprobar que la maquina de anestesia esté en perfectas
condiciones de uso
b. que el suministro de oxigeno garantice la cirugia
c. que el monitor y resucitador estén funcionando
d. que el instrumental, materiales e insumos médicos existan
en cantidad suficiente que garantice el acto anestésico
e. y preparar medicacidon preanestésica y anestésica, y tenerla
lista para sus uso en el acto anestésico.
2. Es el responsable de recibir al paciente dentro de quiréfano y
explicarle al mismo del procedimiento anestésico a seguir.
3. Iniciar4d su procedimiento anestésico con la revision general del

paciente como: via aérea permeable (retiro de protesis dental en
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caso de existir), via venosa adecuada, vendaje de miembros
inferiores, monitoreo adecuado del paciente.

4. Todo procedimiento anestésico se iniciard con un ayudante, en
ningln caso el anestesidlogo iniciara solo el procedimiento;
contando con la autorizacion del Médico Cirujano, jefe del team
quirargico.

5. Es el profesional que dara la orden para el inicio del acto quirdrgico,
cuando las condiciones del paciente asi lo determinen.

6. Durante todo el acto quirdrgico, el anestesidlogo esta pendiente del
cuidado directo de su paciente, y mantendra una comunicacion fluida
y adecuado con el jefe del team quirurgico, el cirujano.

7. Cuando el Cirujano haya determinado que el acto quirdrgico esta por
finalizar, el Médico Anestesidlogo se preparara para finalizar el
proceso anestésico, en ningun caso, el Médico Anestesiélogo
finalizara su intervencion antes de que el Médico Cirujano, de dicha
disposicion.

8. Una vez finalizado el acto quirdrgico, el Médico Anestesidlogo,
determinara el momento en que el paciente puede ser trasladado
fuera de la sala de operaciones, que es el momento en que el
paciente goza de total estabilidad hemodinamica y ventilatoria. En
casos en que el paciente amerite asistencia ventilatoria permanente,
el Médico Anestesi6logo no extubara al paciente para ser trasladado
a una unidad de terapia intensiva.

9. Es responsable de escribir la hoja de control anestésico.

10.Una vez terminado todo el proceso quirdrgico, deberd escribir la
planilla de consumo de todos los insumos y materiales de anestesia
y de cirugia, que se hayan ocupada en la intervencion, luego ser
entregados a la enfermera y ser llevados a secretaria para su
posterior facturacion.

11.El Médico Jefe de anestesia, es el responsable de mantener un
stock de adecuado de quiréfano en cuanto a: insumos, materiales y
medicamentos necesarios para las intervenciones, y para

emergencias.
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b.

El Médico cirujano:

1.

Es el responsable de verificar que el area quirdrgica, todos los
equipos, instrumental quirargico y materiales e insumos médicos
necesarios para la cirugia, estén listos para la intervencion, caso
contrario no se podra iniciar el proceso de anestesia y peor aun el
proceso quirdrgico.
Verificard que todo el personal que intervendra en la cirugia, se
encuentre dentro de la sala quirdrgica, listos para actuar.
Es el responsable de monitorear todo el proceso de:
a. preparacién de la mesa y de todo el instrumental quirargico,
b. induccion anestésica,
c. colocaciéon adecuada del paciente en la mesa quirdrgica.

d. Asepsia del paciente

4. Iniciara con la antisepsia y colocacion de campos.

5. Durante el acto quirargico, es el jefe del team quirdrgico, y bajo su

responsabilidad esta el buen desempefio de todo el personal dentro

de la sala de operaciones.

. Trabajara en constante comunicacion fluida con sus colaboradores

directos dentro el acto quirtrgico y con el Médico Anestesibélogo,

responsable del proceso anestésico.

. Indicara el momento exacto del inicio y terminacién del acto
quirurgico.
. Es el Unico responsable de dar a conocer al paciente y/o sus

familiares de los resultados de la intervencion quirdrgica.

. Escribird la nota de cirugia, indicaciones, protocolo operatorio,

pedidos de examenes y demas, en caso de que no haya ayudante
de cirugia.

Médico ayudante de cirugia:

1. Es responsable de tener preparar el area quirdrgica, equipos e

instrumental quirdrgico, materiales e insumos necesarios para la
intervencién, y demas que sean solicitados por el Médico Cirujano.
Colabora en la preparacion de la mesa de instrumental quirdrgico.
Colabora en la colocacion adecuada del paciente en la mesa de

operaciones.
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Colabora con el proceso de induccion anestésica.

Realiza las técnicas de antisepsia, colocacion de sondas y demas,
antes del inicio de la intervencion quirurgica.

En el acto quirdrgico, es el ayudante del cirujano y corresponsable
del acto quirdrgico en si, bajo las indicaciones y ordenes del Cirujano
jefe del team.

Una vez terminado el acto quirdrgico, esta encargado de escribir las
indicaciones, protocolos y nota postoperatoria dictados por el

cirujano, asi como también pedidos de examenes.

Instrumentista:
1.

Ser& encargado (a) de preparar el material, insumos, instrumental y
equipos médicos antes de la intervencion quirudrgica.

Durante el acto quirargico esta bajo las ordenes del Médico Cirujano
jefe del team.

Es responsable de proporcionar inmediatamente el instrumental,
insumos y material necesario a los cirujanos para la intervencién
quirdrgica.

Es responsable de monitoreo, contaje y recuperacion de
instrumental y material blanco usado en la intervencion, cuya
informacién sera proporcionada al cirujano antes del término de la
cirugia.

Una vez terminada la intervencién, debera recoger lavar y secar todo
el instrumental quirdrgico, recoger toda la ropa verde de quir6fano
para ser llevada a lavanderia, y limpieza adecuada de toda la sala
quirdrgica.

Es responsable del manejo de todos los desechos de la intervencion

quirdrgica, segun las normas ya establecidas.

e. Circulante:

1.

Es responsable de tener todo el instrumental listo antes de la
preparacion de la mesa de instrumental.
Es responsable de tener todos los materiales e insumos médicos

necesarios para la intervenciéon quirargica.
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3. Es responsable de mantener el stock de medicamentos de
quiréfano.

4. Es responsable de proporcionar el instrumental, materiales, insumos
0 medicinas que se necesiten en forma fortuita en el proceso
quirdrgico.

5. Ayuda con el aseo del area quirdrgica y su esterilizacion.

c. Postquirdargico Inmediato:
a. Médico tratante:
1. Vigila que el paciente esté en su habitaciébn con los cuidados
postoperatorios directos adecuados.
Prescribe el tratamiento postquirdrgico necesario para el paciente.
3. Demaés actividades propias del Médico Tratante para los casos de

estancia hospitalaria de pacientes.

b. Medico anestesiélogo:

1. Vigila la ventilacion, estado hemodinamico y estado de conciencia,
hasta que sus constantes estén estables.

2. Maneja el dolor postoperatorio, en comun acuerdo con el Médico
Tratante.

3. Esta pendiente de cualquier cambio importante que se presente con
el paciente en las primeras 2 horas del postoperatorio.

4. Pasa visita post anestésica y da el alta por anestesia en el momento

que sea correcto.

c. Médico residente:
1. Monitorea los signos vitales, el estado hemodinamico y de conciencia
directamente al paciente en las primeras 4 horas del post operatorio.
2. Es responsable de comunicar al Médico Tratante de la evolucién del
paciente en el postoperatorio.
3. Demas actividades propias de Médico Residente para los casos de

estancia hospitalaria de pacientes.
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d. Enfermerade turno:

1.Tiene la habitacion del paciente lista para recibirlo luego de la
intervencion quirudrgica, la cual debe estar caliente, con dispositivo de
oxigeno listo, y con instrumental listo para monitoreo.

2.Cumple con los controles estrictamente que han sido indicados por el
Médico tratante o Residente.

3.Administra los medicamentos prescritos por el Médico Tratante en
forma inmediata.

4.Vigila que el paciente se sienta lo mas cémodo posible en su
habitacion.

5.Comunica de inmediato al Médico residente, de cualquier cambio en
las constantes vitales del paciente, para hacer los correctivos del
caso.

6.Demas actividades propias de enfermeria para los casos de estancia
hospitalaria de pacientes.

d. Proceso de obstetricia:

a. Médico tratante:
Es responsable del Ingreso a sala de las pacientes obstétricas.
Es el responsable de atender el parto de la paciente.

Controlara el postparto inmediato.

0N

Escribira la nota postparto, y sus indicaciones.

b. Medico anestesidlogo:

1. Asiste al parto en caso de la necesidad de parto sin dolor, y es el

responsable de:

a. comprobar que la maquina de anestesia esté en perfectas
condiciones de uso.

b. que el suministro de oxigeno garantice el proceso de
anestesia.

c. que el monitor y resucitador estén funcionando.

d. que el instrumental, materiales e insumos médicos existan
en cantidad suficiente que garantice el acto anestésico.

e. preparar medicacion preanestésica y anestésica, y tenerla

lista para sus uso en el acto anestésico.
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2. Es el responsable de recibir al paciente dentro de quir6fano y
explicarle al mismo del procedimiento anestésico a seguir.

3. Iniciard su procedimiento anestésico con la revision general del
paciente como: via aérea permeable (retiro de protesis dental en caso
de existir), via venosa adecuada, vendaje de miembros inferiores,
monitoreo adecuado del paciente.

4. Todo procedimiento anestésico se iniciard con un ayudante, en
ningun caso el anestesiologo iniciara solo el procedimiento; contando
con la autorizacion del Médico Cirujano, jefe del team quirargico.

5. Durante todo el trabajo de parto el anestesiélogo esta pendiente del
cuidado directo de su paciente, y mantendra una comunicacion fluida
y adecuado con el Médico que atiende el parto.

6. Cuando el parto se haya realizado, el Médico Anestesidlogo se
preparard para finalizar el proceso anestésico, en ningun caso, el
Médico Anestesiologo finalizar4d su intervencion antes de que el
Médico que atiende el parto haya finalizado su labor.

7.Una vez finalizado el parto, el Médico Anestesidlogo determinara el
momento en que la paciente puede ser trasladado fuera de la sala de
partos,

8.Es responsable de escribir la hoja de control anestésico.

9.Una vez terminado todo el proceso de parto, debera escribir la planilla
de consumo de todos los insumos y materiales de anestesia y del
parto, que se hayan ocupada en la intervencion, luego ser entregados
a la enfermera y ser llevados a secretaria para su posterior
facturacion.

10.El Médico Jefe de anestesia, es el responsable de mantener un stock
de adecuado de la sala de partos en cuanto a: insumos, materiales y
medicamentos necesarios para las intervenciones, y para

emergencias.

c. Neonatélogo:
1.Es el responsable de recibir el nifio inmediatamente de su nacimiento, y
proporcionarle los cuidados necesarios.

2.Escribira la nota de nacimiento del recién nacido y sus indicaciones.
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3.En caso de necesidad indicara el ingreso del recién nacido a la unidad

de Neonatologia, para su posterior manejo.

d. Médico residente:
1. Es responsable de tener listo todo el instrumental, materiales, insumos
y medicamentos necesarios para la atencion del parto.
2. Ayuda al Médico Tratante y/o al Neonatélogo en todo el tiempo de

atencién del parto y del recién nacido.

e.Circulante:
1. Proporciona todo el instrumental, materiales, insumos y medicamentos
necesarios para la atencion del parto.
2. Una vez terminada la atencion del parto, la circulante se encarga del
aseo, arreglo, esterilizaciéon de la sala de partos, asi como también del
instrumental y ropa utilizados.

3. Realiza el manejo de desechos, segun las normas preestablecidas.

b. Post parto inmediato

a. Médico tratante:

1. Vigila que el paciente esté en su habitacidén con los cuidados postparto
directos adecuados.

2. Prescribe el tratamiento postparto necesario para el paciente.

3. Demas actividades propias del Médico Tratante para los casos de

estancia hospitalaria de pacientes.

b. Medico anestesiélogo:

1.En caso de parto sin dolor, vigila el estado hemodinamico de la
paciente hasta que sus constantes estén estables.

2.Maneja el dolor postoperatorio, en comun acuerdo con el Médico
Tratante.

3.Esta pendiente de cualquier cambio importante que se presente con el
paciente en las primeras 2 horas del postoperatorio.

4.Pasa visita post anestésica y da el alta por anestesia en el momento

que sea correcto.
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c. Médico residente:
1. Monitorea los signos vitales y el estado hemodinamico de la paciente
en las primeras 4 horas del post parto.
2. Es responsable de comunicar al Médico Tratante de la evolucion del
paciente en el postparto.
3. Demas actividades propias de Médico Residente para los casos de
estancia hospitalaria de pacientes.

d. Enfermerade turno:

1. Tiene la habitacion del paciente lista para recibirla luego del parto, la
cual debe estar caliente, con dispositivo de oxigeno listo, y con
instrumental listo para monitoreo.

2. Cumple con los controles estrictamente que han sido indicados por el
Médico tratante o Residente.

3. Administra los medicamentos prescritos por el Médico Tratante en
forma inmediata.

4. Vigila que la paciente se sienta lo mas comoda posible en su
habitacion.

5. Comunica de inmediato al Médico Residente, de cualquier cambio en
las constantes vitales de la paciente, para hacer los correctivos del
caso.

6. Demas actividades propias de enfermeria para los casos de estancia
hospitalaria de pacientes.

e. Proceso de neonatologia:

a. Médico tratante:

1.Ordenaré el ingreso del Recién Nacido en caso de necesidad

2.Proporcionara los primeros cuidados al recién nacido, hasta su
estabilidad.

3.Escribira la historia clinica, nota de ingreso, indicaciones y pedidos de
examenes, necesarios.

4.Vigilara la evolucion del recién nacido durante toda la estancia
hospitalaria.

5.Sera el Unico responsable de dar el alta al paciente.
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6.Firmara la epicrisis hecha por el Médico Residente en el término de 24
horas posteriores al alta.
7.Demas actividades propias del Médico Tratante para los casos de

estancia hospitalaria de pacientes.

b. Médico residente:
1.Es responsable de comunicar al Médico Tratante de la evolucion del
paciente.
2.Demas actividades propias de Médico Residente para los casos de

estancia hospitalaria de pacientes.

c. Enfermera de turno:

1. Tiene el area de neonatologia lista para recibir al recién nacido, la cual
debe estar caliente, con dispositivo de oxigeno listo, y con
instrumental listo para monitoreo.

2. Cumple con los controles estrictamente que han sido indicados por el
Médico tratante o Residente.

3. Administra los medicamentos prescritos por el Médico Tratante en
forma inmediata.

4. Comunica de inmediato al Médico Residente, de cualquier cambio en
las constantes vitales de la paciente, para hacer los correctivos del
caso.

5. Demas actividades propias de enfermeria para los casos de estancia

hospitalaria de pacientes.

f. Alta hospitalaria:

a. El Médico tratante:

a. El paciente serd dado de alta, por indicacion directa de su Médico
Tratante.

b. El Médico Tratante tiene la obligacion de dar todas las indicaciones
necesarias al paciente (o a un familiar en caso de pacientes pediatricos
0 que requieran de cuidados directos), las cuales seran escritas en la

Historia Clinica y en la receta del paciente.
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C. El Médico Tratante, tiene la obligacion de firmar las hojas de epicrisis,
luego del alta hospitalaria.

d. El Médico Tratante informara del alta del paciente a secretaria con 3
horas de anticipacion por lo menos, para dar tiempo a dicho personal
para la realizacion de las respectivas facturas.

e. En caso de que el paciente necesite control subsecuente, se

coordinara con secretaria para su posterior cita.

b. El Médico residente:
a. Debe ratificar que las indicaciones dadas por el Médico Tratante, estén
bien entendidas por el paciente y/o los familiares del mismo.
b. Es el encargado de hacer la hoja de epicrisis del paciente, la misma

gue sera entregada a secretaria en un plazo no mayor a 24 horas.

c. LaEnfermerade turno:

a. Ayuda al paciente y los familiares en la organizacion del alta del
paciente.

b. Revisa que toda la habitacion, bafo, utensilios utilizados, etc, estén en
perfecto orden, y comunica a secretaria del particular o de cualquier
alteracion que se encontrara con los mismos.

c. En caso de encontrar objetos olvidados que pertenezcan al paciente,
se comunicara inmediatamente a secretaria para que a través de la
misma, se realice la devolucién del mismo, en el menor tiempo posible.

d. Revisa la historia clinica, el kardex y planillas del uso de oxigeno,
nebulizaciones, monitoreo, y otros procedimientos especiales, que se
ocupd en el paciente, para entregar a secretaria la informacion

adecuada, para que esta proceda a la facturacion de los mismos.

d. Secretaria:
a. Recibe la historia clinica del paciente desde la enfermeria.
b. Realiza facturacion de todos los servicios recibidos por el paciente
incluido honorarios médicos.
c. Emite las facturas y realiza el cobro respectivo, previo a la salida del

paciente de los predios de la Clinica Astudillo.
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d. Recibe la epicrisis del paciente, hecha por el Médico Residente,
firmada por el Médico Tratante, en un plazo no mayor a 24 horas luego
del alta del paciente.

e. Solicita al paciente y/o los familiares, llenar la hoja de sugerencias y
reclamos, que se colocara luego en el buzén que permanece en la

estacion de enfermeria.

Procesos de diagnostico

Es el proceso que permite al Médico Tratante apoyarse para dar un diagndéstico

adecuado, y por tanto ofrecer el mejor tratamiento para las patologias que presente

el paciente.

Este proceso funcionard bajo la coordinacion de un Médico elegido por los
directivos de la Clinica Astudillo, el cual estard encargado de planificar, coordinar
y controlar todas las actividades de este proceso.

Los procesos de diagndstico con que cuenta la Clinica Astudillo son: laboratorio
clinico, endoscopia digestiva, electrocardiografia, ecografia, radiologia.

Pueden acceder todos los pacientes que necesiten de dichos servicios, sean
estos pacientes de la Clinica Astudillo o pacientes externos.

Pueden hacer uso de dichos servicios, los Médicos que sean parte del Staff de
Médicos de la Clinica Astudillo o de otras instituciones.

Proceso de laboratorio clinico

. Pacientes de Consulta Externa:

. EI Médico Tratante, debe realizar los pedidos de examenes que el paciente

necesita, en la hoja de pedidos con que cuenta el laboratorio clinica de la

institucion.

. El pedido debe ser revisado por secretaria para conocer el costo de dichos

examenes pedidos.
En caso de que el paciente acceda a cancelar dichos rubros, se emitira la factura

y se procede al cobro de los haberes.

. Con el pedido y la factura cancelada, la auxiliar de enfermeria, guia al paciente

para que el personal de laboratorio proceda a la toma de muestras.

. Las muestras tomadas, deben ser procesadas en horario matutino.
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f. El informe sera entregado a secretaria hasta las 13h00.

g. El paciente recogera sus resultados desde las 14h00, del dia de la toma de
muestras.

h. En caso de que los examenes solicitados por el Médico Tratante, no se puedan
realizar en la Clinica Astudillo, y se realicen en CONVENIO con otros laboratorios,
el informe de dicho examen, debera entregarse en secretaria en el tiempo que el
laboratorio lo determine, y se debera informar oportunamente al paciente y al
Médico que solicita.

i. Paciente de hospitalizacion:

j. Se actuara conforme a las normas establecidas en este mismo reglamento,

escritas en el apartado de examenes complementarios en estancia hospitalaria.

Proceso de endoscopia digestiva

a. Pacientes de Consulta Externa:

a. El Médico Tratante, debe realizar los pedidos de exdmenes que el paciente
necesita, en la hoja de pedidos con que cuenta el departamento de endoscopia
digestiva de la institucion.

b. El pedido debe ser revisado por secretaria para conocer el costo de dichos
examenes pedidos.

c. En caso de que el paciente acceda a cancelar dichos rubros, se emitira la factura
y se procede al cobro de los haberes, asi como también se dara las indicaciones
de preparacién para el paciente.

d. Con el pedido y la factura cancelada, la auxiliar de enfermeria, guia al paciente
para que el personal de endoscopia digestiva proceda al examen.

e. En caso de toma de muestras para biopsia, estas podrian ser entregadas al
paciente o familiar o enviadas directamente por la Clinica, hacia el laboratorio de
patologia, previo cobro de sus rubros.

f. El informe ser& entregado a secretaria hasta las 13h00.

g. El paciente recogera sus resultados desde las 14h00, del dia de la realizacion del
examen, y en caso de biopsia, su resultado sera entregado en 8 dias a partir de la
fecha de la toma de la muestra.

h. Paciente de hospitalizacion:
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Se actuara conforme a las normas establecidas en este mismo reglamento,

escritas en el apartado de examenes complementarios en estancia hospitalaria.

Proceso de electrocardiografia.-

. Pacientes de Consulta Externa:

. EI Médico Tratante, debe realizar el pedido de examen que el paciente necesita,

en la hoja de recetario.

. El pedido debe ser revisado por secretaria para conocer el costo de dicho

examen.
En caso de que el paciente acceda a cancelar dichos rubros, se emitira la factura

y se procede al cobro de los haberes.

. Con el pedido y la factura cancelada, la auxiliar de enfermeria, guia al paciente

para que el Médico encargado del examen proceda a realizarlo.

. En caso de necesidad de informe de electrocardiografia, este sera emitido por el

Médico Internista autorizado para el efecto.
El informe serd entregado a secretaria hasta las 13h00.

. El paciente recogera sus resultados desde las 14h00, del dia de la realizacion del

examen.

. Paciente de hospitalizacion:

Se actuara conforme a las normas establecidas en este mismo reglamento,

escritas en el apartado de examenes complementarios en estancia hospitalaria.

Proceso de ecografia

a.

El Médico Tratante, debe realizar el pedido de examen que el paciente necesita,

en la hoja de pedido de ecografia de la Institucién.

. El pedido debe ser revisado por secretaria para conocer el costo de dicho

examen.
En caso de que el paciente acceda a cancelar dichos rubros, se emitira la factura

y se procede al cobro de los haberes.

. Con el pedido y la factura cancelada, la auxiliar de enfermeria, guia al paciente

para que el Médico encargado del examen proceda a realizarlo.

. Elinforme sera entregado a secretaria en forma inmediata.
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El paciente recogerd sus resultados apenas el informe esté emitido por el

radidlogo.

. Paciente de hospitalizacion:

. Se actuara conforme a las normas establecidas en este mismo reglamento,

escritas en el apartado de examenes complementarios en estancia hospitalaria.

Proceso de radiologia

a.

El Médico Tratante, debe realizar el pedido de examen que el paciente necesita,
en la hoja de pedido de Rx de la Institucion.

. El pedido debe ser revisado por secretaria para conocer el costo de dicho

examen.
En caso de que el paciente acceda a cancelar dichos rubros, se emitira la factura
y se procede al cobro de los haberes.

. Con el pedido y la factura cancelada, la auxiliar de enfermeria, guia al paciente

para que el Tecnélogo encargado del examen proceda a realizarlo.

. El informe ser& entregado a secretaria en forma inmediata.

El paciente recogerd sus resultados apenas el informe esté emitido por el

radidlogo.

. Paciente de hospitalizacion:

. Se actuard conforme a las normas establecidas en este mismo reglamento,

escritas en el apartado de examenes complementarios en estancia hospitalaria.

Procesos Complementarios

Dietética

Es el proceso que permite al paciente tener acceso a una dieta adecuada, conforme

a las indicaciones del Médico Tratante, en apoyo al tratamiento para las patologias

gue presente el paciente.

1. Este proceso funcionard bajo la coordinacién de un Médico Nutriélogo, el cual
estara encargado de planificar, coordinar y controlar todas las actividades de
este proceso, y contara con un persona encargada de la preparacion, y

servicio de los alimentos a los pacientes.
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2. Pueden acceder todos los pacientes que necesiten de dichos servicios, sean
estos pacientes de la Clinica Astudillo o pacientes externos.

3. Pueden hacer uso de dichos servicios, los Médicos que sean parte del Staff
de Médicos de la Clinica Astudillo o de otras instituciones.

4. El proceso es el siguiente:

a. Médico tratante:

1. Prescribe la dieta para el paciente en la visita médica de la mafana.

2. En caso de que el paciente requiera de una valoracion nutricional, el Médico
Tratante hara una interconsulta al Médico Nutridlogo, para que se prescriba la
dieta para el paciente.

3. El Médico Tratante tiene la potestad de sugerir los alimentos para su paciente,

dentro de las condiciones adecuadas para el mismo.

b. Medico nutriélogo:
1. Elabora un plan de dieta en base al numero de dietas y caracteristicas de las
mismas.
2. Coordina la preparacion de las dietas para cada paciente en particular.
3. Controla la elaboracién, presentacion y servicio de la dieta a cada paciente.
4. Es responsable de tener un stock de alimentos y despensa para la

elaboracién oportuna de las dietas que requieren los pacientes.

c. Auxiliar de dietética:

1. Es responsable de la elaboracién, presentacion y servicio de las dietas a los
pacientes.

2. Es responsable de retirar la vajilla utilizada por el paciente luego de cada
momento de alimentacion.

3. Debe proveer de una jarra de agua aromatica para cada paciente
hospitalizado, asi como también para la estacion de enfermeria.

4. Elabora la lista de necesidades de alimentos para el stock de la despensa.

5. Elabora la lista de utensilios necesarios para la preparacion, servicio y

limpieza de los alimentos.

Proceso de Aseo
Es el proceso mediante el cual la Clinica Astudillo, se mantiene en perfecto estado
de aseo, para el bienestar de quienes laboran en la institucion asi como también de

los pacientes que acuden a la misma.
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Este proceso funcionard bajo la coordinacion de la gerencia, y estard integrado por

una persona auxiliar de servicio, la cual tendr& las actividades siguientes:

a. Consulta externa, emergenciay area de diagnostico:

. Recoleccion, clasificacion, transporte y deposito final de la basura, de todos los
consultorios, laboratorio clinico, endoscopia digestiva, ecografia, radiologia y
emergencia; segun las normas establecidas en el manual de manejo de
desechos.

. Barrido y trapeado de los pasillos de consulta externa, emergencia y area de
diagnostico.

. Limpieza de butacas, puertas y ventanas de toda el area.

. Hospitalizacion

. Recoleccion, clasificacion, transporte y deposito final de la basura, de todas las
habitaciones y bafios; segun las normas establecidas en el manual de manejo
de desechos.

. Barrido y trapeado de habitaciones, bafios y pasillos de hospitalizacion.

. Limpieza de butacas, puertas y ventanas de toda el area.

. Quiréfano

. Recoleccion, clasificacion, transporte y depdsito final de la basura, de toda el
area segun las normas establecidas en el manual de manejo de desechos.

. Barrido, trapeado y esterilizacion de toda el area de quiréfano.

. Limpieza de butacas, puertas y ventanas de toda el area.

. Dietética y Pasillos externos

. Recoleccion, clasificacion, transporte y deposito final de la basura, de toda el
area segun las normas establecidas en el manual de manejo de desechos.

. Barrido y trapeado de toda el area.

. Limpieza de butacas, puertas y ventanas de toda el area.
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CAPITULO IV
CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
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CONCLUSIONES

De acuerdo con los resultados obtenidos durante el desarrollo del Disefio de
un Manual de Funciones y Procedimientos para la Clinica Astudillo de la

Ciudad de Loja 2013, se pueden establecer las siguientes conclusiones:

» La mayoria del talento humano que conforma esta institucién de salud,

desconoce la mision, vision, objetivos, estructura y funciones de la Clinica
Astudillo.

La Clinica Astudillo, no posee un manual donde se establezcan las
funciones que debera cumplir cada empleado en su puesto de trabajo.

En esta institucion de salud existe duplicidad de funciones en el personal

que labora en esta Clinica.

La planta laboral de la Clinica Astudillo estd de acuerdo con que se
plantee un Manual de Funciones, con el cual se podra incorporar mayores
habilidades comunicativas para la correcta aplicacion de los procesos

operativos.

Es necesaria la restructuracion del manual de funciones, que permita el
pleno conocimiento de los requisitos y funciones que deben cumplir a

cabalidad de acuerdo a su plaza de trabajo.

La Clinica Astudillo, carece de un manual de procedimientos, que
determine los procesos a seguir en fiel cumplimiento de sus funciones

laborales.

El contar con una herramienta de trabajo actualizada tanto en el area
técnica como administrativa brindar4 un entorno positivo, de seguridad,
disponiendo los recursos que permitan identificar, prevenir, reducir riesgos
gue pueda resultar de los procesos de atencion en salud, lo que generara
confianza, satisfaccion de los clientes internos y externos y el

fortalecimiento de la Cultura de Calidad.
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RECOMENDACIONES

Elaborar las directrices que permitan implantar los procedimientos

optimizados y el uso de nuevos instrumentos de gestion disefiados.

Celebrar convenios con entidades de Salud para contribuir a la formacion

de profesionales.

Promover la salud integral y de la comunidad, mediante la conformacion
de Brigadas Médicas, con apoyo del Equipo de Salud de las instituciones

del estado.

Efectuar talleres para la revision de los Manuales de procedimientos y

funciones en forma periddica, de acuerdo a las exigencias y necesidades.

Difundir el Manual de Funciones y Procedimientos, a todo el personal de
la Institucion, mismo que fue conocido y discutido en la socializacion

efectuada oportuna.

Elaborar un plan anual de capacitacion para el personal, para un

mejoramiento continuo.
Disponer de personal especializado en las diferentes areas de la Clinica.

Mantener reuniones periodicas para conocer las demandas y exigencias

de los usuarios internos y externos.

Realizar la promocién de los servicios que ofrece la Institucién, en forma

constante, para mantener viva la presencia de la Clinica en la comunidad.

Elaborar un plan anual de capacitacion para el personal, para un

mejoramiento continuo.

El monitoreo permanente debe ser compromiso de las autoridades, a que
se cumpla y se ponga en practica lo asimilado en la capacitacion.
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Modelo de Entrevista aplicada al Gerente de la Clinica Astudillo

1. ¢(Considera usted que la administracion de recursos humanos es
indispensable para el buen desenvolvimiento del personal que labora

dentro de la clinica a la cual usted actualmente dirige?

3. ¢Considera usted necesario implementar un manual de funciones para el

recurso humano que labora dentro de la Clinica Astudillo?

5. ¢Conoce Usted si todo el personal que labora en la Clinica Astudillo estan

familiarizados con el organigrama?
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Anexo 2: Modelo de Encuestas aplicadas al personal que labora dentro de la

Clinica Astudillo

1. ¢Conoce usted lamisién y la vision de la Clinica Astudillo?

ST )
NO  ( )

2. ¢Conoce como esta estructurada la Clinica Astudillo?

St ( )
NO ( )

3. ¢Tiene usted definidas sus funciones de acuerdo a un manual de

funciones?
Si ( )
NO ( )

4. ¢Considera usted necesario que se elabore un manual de funciones para

la Clinica Astudillo?

St ( )
NO ( )
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