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Que 1= especificidad de la zien-
cidn nalaula»glca exige la ds cewmxnac ion de lineas de rando que
permiten unz fluida intercommiczcidn de losg servicios cue re--
sulta necesario por lo tanto, wmrocader & una reestructuracidn
de los nismos; '
Por ello:

EL IHTENDENTE MUNICIFAL

DECRETA:

Art. 1lo- Yodificase 12 ,estructura o» ‘wanica del Hosnital de Eher~

Art,

Art,

=

cencia ralnulatrlca "Torcuato de 4lvear", dspendiente
de lg Direccidn General de Atencidn Hédica de la Secre-
tarfz de Salud Publica .y Megio Amb1~nue, conforne a2l A-
nexo I) Estructura y An=zo- IT) M4isidn ¥ Tunciones, que
2 todos los efectos formen parte integrante del presen-
te decreto,

Modificase el Decrete N© 0.10?-86 (B. ML 12 17,892) de
acuerdo a lo dispuesto en el articulo precedente.

La Secretaria de Salud Publlca debera proponer en un
plazo de treinta (30) dfas, z partir de la sancidn de
la rresente norma, lz dotacidn de personal asignads al
establecimiento.

Ia Secretaria’de Economiza -Direccion General de Finan-
zas~ arbitrara les medidas presupuestarias correspon--
dientes para el cumplimiento de lo dispuesto.

"El presente decreto sera reirendado por los Seliores Sg
cretarios de Salud Piblica y Mddio Ambiente, de Econao-

mia v General de la Intendencia,-

/!
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MUNICIFALIDAD DE LA CITUDAD DE BUENOS ATRES

DIZECCTON HOSPITAL DI ZrERARISTAS PITATT

VZARM

Cons=30 Asesor Teécnico Administrztivo

Comite de Docencia e Investigacidn

MISTOli:

Administrar ,el Establzcimiento para que brinde, bajo las

modalidades de ,atencidn que se Aeterminen normmulf*mente, atanecicn
cl*nﬁca-aalculaurlcﬂ intsgral parz la resolucicn ie las argencias
psiquiztricas con técnicas de terapiz breves e in tenSL“as, dl?’gl—
das a la atencion de lz demanda espontanea de ,todos los grupos eta-
rgos de laz Comunidad, procurando la reinsercidn de los nacientes co-
mo elsmentos activos de la Sociedad,~

Funciones:

1, Asistir a la Direccidn General de Atencidn Midica en todos aque-
llos asuntos relacionzdos con su Zrea de competencia,

2, Dnuwnier en la coordlna01on, supeFVﬂ51on v eva1u3c1on del desa~--
rrollo de los programas de inversidn y opsracidn gue se ejecutan
en su jurisdiccion.

3e rlscaliza la ejecuc1on de las partidas presupuestarias y su ra--
cional uti 11aa01on.

L, Proponsra la D.G. JAJM, 1a nlqnlflcac1on de las zcciones a desarro-
llaT en el proximo ejercicio,

5. Proponer ~de acuprao a la demanda 7 la nolwtlca de la Secretariza de
Salud Publica y ledio Ambiente, la crzacidn de nugvos serviclos,
las modificaciones de los existentes o su sunrc51on.

6. Organizsr el Establecimiento, de acuerdo a’Tas directivas de la

D.G.A.M,, para casos de emersg sncias y catastrofes 7 aec;de la
conducta a seguir, :

Supervisa rlm administracidn del personal, mzierial ¥ servicios de
acuerdo = las reglamentaciones y normis vigentes.,

lant£ney Dervnnentemente informzda a la D.G.A.d. sobre e%:gc
rrollo de los programes ¥y actividades, sug iriendo las modic
nes que deban concretarse de acuerdo & lo aconsejado por las ex-

perisncias,
INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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ESTRUCTURA

1. Subdirector Médico

2. Subdirgctor Administrativo

Je Division Despacho

L, Seccion Servicio Rzligzioso Pastora

1. SUBDIRECTOR HEDICO

FUNCIONES

1, Asistir al Director en el drez de su competencia, reemplazdndolo
en caso de ausencia, : :

2. Intervanir en planeamiento y programacidn de las actividades de _
las dependencias a2 su cargo, ;

3. Asesors, supervisary evaldarlas actividades tdenico-médicas de
las dependencias 2 su cargo,

%, Actuar como Secretario del Consejo Asesor Técnico-Administrativo,

ESTRUCTURA ;
1.1. Departamento Emergencia Psiguiftrica

1.2, Departamento Técnico .

1.3, Departamento Enfermeria

1.k, Unidad Coordinacidn Arancelamiento

1.5, Unidad Arsa de Urgencia

Ty . . , .
1.1, Departamento Emergencia Psiguidtrica

FUHCIONES

. ld
Coordinzrlas actividadgs que se desarrollan en el grea a su car-

4
£0, asl como su relacion con otras areas de atencion Hedica.

e

. - . . P
2, Decidirern la internacidn programade y/g de urgencia o atenciocn
ambulatoria, de pacientes asignando prioridades.

3. Arbitrer segin normas de atencidn médica, en caso de derlyaflones
intra o extrahospitzlarias de pzcientes internados o ambulato--

rios,

£ P,
Evallafy supervisarel cumplimiento de la metodologla a segjuir en
1o gue hace a las normis de atencion mediea, )

INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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5. Integraral ColdaTohe 7 7 ,colzborerzn los nrogrames dal ite 4
1 ' rz é21 Cormite de
Docenc;a, Invasblca01on y Can@cﬂcﬁcfgn =T "

de l2s normas de agencidn né-

6. Proponery estudiaria mod1¢icaci
ia ¥ ‘coordinarles Comités crazdos

diea del Qrea de su competsne
al efecto,

ESTRUCTURA

1,1, 1, DlvlSlOﬁ Internacidn
1.1.2, Divisidn Atencidn imbulatoria
1.1.3. mu¢d‘anzma

1,1,1, Divisidn Internacidn
FUNCIONES
1. Intervinir en lz elaboracion y/o modi

admizsidn y egreso y de ok} atarc”on,
e integzrando los Comités resneCulvos.

|
iicacion de las normas de
Tiscaliz ndo su .cumplimiento
1
1
|

2. P¢rt1c1nﬁ'da 1a atencidn médice directa de los pacientes de su
rea, asmstlando egn consultz de los profssionales en los casos
aue a81 lo requieran, .

1

3. Organizewlas reuniones en todos los temas ¥ineulados con su espe
cialidad, . - ‘

Autoriz arla implementacidn de nuevas téenicas de atencicn, diag-
ndstico y tratamiento que mejoren la calidad de las or=st901ones

brindadis:

5. lanténer permanentemsnte informado al Jefe de Departamento de su
drea sobre lzs zetividades ques s2 dcsarroll,n en el sector,

ZSTRUCTURA ‘ ,

~-Unidad _nuernac1on liel
~Unidad Lnternacﬂon Ne2
~Unidzad Internaczon He3

.

- Unidnd Internacidn Ko 1, H2.2 y N2 3

FINcIoHTES ¢ (Comunes)

1. Orgonizer el funcionamiento de la Unidad S0t @3dl. -MGEYA

/!
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Controlar el cumpligiento ce LéCﬁic
cen a lz atencidn midica de 1z Unig

. Sy -
Intervenir inte:rando 70; Comitds TesTsciivos en lz elaborzcidn

las z < 4 i
gi 25 norres de admisidn Y €gTresos y riscaliza su curplimien-
»

Autorizar les altzs de los paeientes internados en la Unidag
a su cargo, determinando si corresvonde su ztencidn arbulato
ria, B

Fiscalizar la confeccidn de lzs Hisiorizs Clinicas ¥y la evalua
cidn de lecs DﬂCanpeS internados en su Unidad, supervisando
las prestaciones m3dicas y de enfermeria,

1.1.2, Divisidn Atencidn Ambulatoria

FUNCIOQITES

1.
2e

Ll
»

6.

Determinar la fijacidn de dfas, hora y turnos de atencidn.

Supervisar el cumplimiento de las norras de utiliz acidén de Con-
sultorios B?‘arnos, de Hospital de Dia y aztencidn domi ciliaria,
nara dlagnosb co, control o eventual tratamiento de racientes,

Coordinar las actividades gue se desarrollan en los distintos

sectores dentro de su drea, 2si como las necesidades de aten-

cion gxtrahospitalarias, as egurando el cumplimiento de la coor
dinzcion que debe existir entre estos a fin de brindar uns a-

tencidn médica de cardcter intezral.

Coordinar 1=z sunorv*sién dz las actividazdes rrofesicnzales en lo
que hace a la cantidad de horzs nr01931onal=s necssarias de su
drea ¥ rendimiento individual wpor profesicnal, :

Supervisar la modlf*ca01on de las norpas administrativas de a-
tenCﬂon vrofesional del Zrea de su competencia y coordina los

Comitis creados al efecto,

bd

tegrar el C,A.T.A. ¥y coleborar en los prograrmas del Comite
de Docrn01a, Investigzeidn y Capacitacidn.

ESTRUCTURL

1,1.2.1, Unidad Hospital de Dia
1.1.2.2, Unidad Ponsultorzo Externo

1,1.2.1. Unidad Hospital de Dia

—Seccidn Consultorio Externo Vespertino

INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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FUNCIONES

1. Coordinar y supervisar las actividades oue seo desarrollan en
el érea a su cargo. ) -

2. Intervenir en la elaboracidn y/o modifi ién &
irlcacion de las Mo
de admisidn v ezreso. norTR s

e -antnnbr ¥y permanente~ente informado al Jefe ds Divisidn Aten-
cidn Ambulauorla sobre las actividades y prograras que se desg
rrollan en el sector.

L, Coord“nar acclones con los Jefes de Consultorios Externos e In-
ternacidn.

5e Rgemplazar al Jefe de Consultorios Externos en caso de ausen--
cia,

1.1,2.2, Unidad Consulterio Externo
FUHCIONES

1. Proponer los d{as, horas ¥ turnos de atencicdn,

2, Intervenir en la coord1nac1on de actividades gue se desarro~-
1lan en los distintos sectores.

Supervisar las actividades @édicas, en lo que hace a la canti-
dad de horas médicas de su &rea.

L Entender en la forrmlacidn de las normas administratives de a-
uenc lOn »

- Seccidn Consultorio Externo Vespertino
FURCTICNES 3
K3 > - e ~
1. Supervisar el cumplimiento de las normzs de utilizacion ce Con
sultorios Externos v de la atencidn embulatoria programada en
2l turno vespertino,
2. Intervenir en la normatizacidn de coordinacidn de Jictividades

gue se desarrollan en los distintos sectores del drea y en o-
trgs sectores del Hospital junto con el Ccordinador de Atenm-

«'*:Lon.

3. Supervisar las actividades médicas en lo que hace a la canti--
dad de horas profesionales necesarias de su area.

1.3, Unidad Farmacia,
INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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1, Preparar y haC?r Dreparar segun NOTE:S 1S formulss Termcesibi-
cas oflciales y ragisirales y controlar su estricto cumplimiento,
- - »
2, RegiSurar el movimiento diario de estupefzcientss, narcotrovicos

o parbituricos,

3, Preparar y hacer preparzar scluciones Te
las accicnes de esterilizacidn de los rateriale
nedicinal,

Lo
v

¥, Realizzr y fiscalizar las tareas ce ccontrol de calidad y las de-
terminacionies de actividades Imvra00105lcus v pirdzsnos en los
prerarados que se efectien en lz farmzcia,

5, Controlar el abzstecimiento ds gases medicinales y asggurar su
racional distribucidn =n todos los sscitores def tencidn médica
del Establecimiento durante lzs 24 horas desl dia,

6, Confeccionar el pedido de drogas, me
grafico y sanltarlo y asegurar en la
su DrOV’SlOﬁ i distribuciocn.

dicamentso y material radio-
forma ras racicnal vposible

1,2, Departamento Técnico

FUHCIOHES

: - N . . @ ~ € «
1, Intervenir en 1z actualizacidn de toda informzcion estadistica
del Establecimiento.

o s . . te '3 « ”
2, Intervenir en lz administ zcidn del Servicio de Alimentacion.

3. Intervenir en la administracidn del Serviecio Social,

M. Tntervenir en la programacidn, coordinacién y control de las ac-
tividades,

- » - pu J.
5, Controlar que se brinde asistencla espiritual a los paci izntes que

lo solicitan.

Z3TRUCTURA

. D1v1516n Servicio Soc
. Seccidn Mstad18u1ca

1

2

+3s Unidad Allmanta01on .

L, Unidad de Trabajo Programacion ¥ Control

ey

/!
INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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MUNICIFPALIDAD DE LA CIUDAD DE BUrENOS ATRES

1,2.1, Divisidn Servicio Soecial

FRCICUES

1. Oyganizar un sis@ema de registro de sxpsriencia en Servicio So-
cial de grupo y de trabajos diarios en orzanizicicn ¥ desarro--
llo d= la comunidad,

2, Organizar el Servicio varz asegurar el trabzjo social de las dis-
tintas unidades de internzcion, consultorios extrenos y Zmbito co
mmaitario, B

6.

Intervenir en las actividades para laz atencidn de gruros de gnier
mos hospitalizados y awbulatorios y femiliares en colaboracion
con el Jezfe Medico corrssponde.

Fiscalizar la confeccidn de las Historias Sociales toniendo espe-
cial a<vencion en la determinacion de la cobertura social,

Promover y facilitar la actualizacidn de conocimisntos del perso-
nal de su dependenciza y colaborar en los programas cde adiestra=--
miento en servicio.

Coordinar la accidn con organismos oficiales y vrivados, partici-
pando en programas que complementan las prestaciones de los sec--
tores de atencion medica,

17972, Seccidn Estadistica

FUNCIOHES

1,

2,

3

. . . . .
Supervisar la custodia y.control de las Historlas Clinicas

- +
Asistir al Departamento tdcnico en todo lo relaciocnado con su a-

rez de competencia,

¢
15~

. * - - - -n;.r-
I & laci ional con el Depart:zmento de Estad
Qqservar Mireccicn d lamirs idn v Control cumpliendo con
tica de lz Direccion de Planificacion ¥ LO 1 T 1o
las normas y/o disposiciones referentes a su arez especliilca,

. 2 s y AT

tender en la obtencidn, control y elaboracion de, toda la inior
racion requerida de los pacientes al ingreso, perzanenclz, i?re
so, atencion de Consultorios Externos y Servicio de Diagnostico

¥ Tratamiento.

y #a-
. 4
diografias, .

Pronorcionar le informacidn estzdfstica a los Sectores de:
tal que la requieran, ,
INLEG-2016-16402951- -MGEYA //

pagina 13 de 25

. - o . T e i
i


http:de.toda.la

MUNICIFALIDAD DE LA CXUDAD DE BUENOS AITRES

S3TRUCTURA
- Unidad de Trabajo Admisidn y Zzresos
- Unidad de Trabzjo Recolzsceidn ¥ Elaborzcidn de Datos

- Unidad de Trabajo Admisidn y Ezrasos

FIHCTOHES

greso de los pacientes al es-

1, Realizar el trdmite ds admisién y eg
egistraciones correspondientes,

tablecimiznto efectuando las r

2, Controlar y archivar las Historias Clfnicas del Zospital,
-,Unidad de Trabajo Recolsccidn y Elaboracidn de Datos
FOUCIOHES

1. Recibir y controlar la inform:.cidn esstadistica recogida a nivel
de los Sgctores de Internzcion, Consultorios Externos, Servicio
de Diagnostico y otros sectores del Establecimiento.

2, Confeccionar las tabulacionss rrevistas para uso interno del Es-
tablecimiento,

r al Departamento de Estadfistica de nivel Central de acuer-
05 plazos establecidos la informzcion sobre: movimiento de

do

pacientes hospitalizados y de Consultorio Externo, informes de

hospitalizacion de pacientes egresados e inforues de Servicio de
P ’ . - .

Diagnostico y Tratamiz=nto,
1.2,3, Unidad Alimentacidn

FUNCIONKS

» - .
en el areg de su

1. Elaborar las normzs y procedimientos de trabajo 2l
‘. anciag asi lo re-
i

competencia, actualizandolos cuando las circunst

guierzn, : . ’

ini 16 o) tilizacidn v tratemien-

2. Administrar la recepcion, conservacion, utlilizg 3 nin
to derilos viveres nscesarios para la elaboracion de 1as comidss
de los internados y personal azutorizado.

2e Zupervisar la elzboracion y distribucidn de las pconidas,

;- g . cesiten
. Preseribir regimenes individuales para zaquellos gue 10 necesiter

por indilcacidn midica. INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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ENOS AIRES

LSRR

1.2.4, Unidad de Trebajo Frograpzcion ¥ Conisrol

FULCTICH™ S

1. gartlclpar en lz difusion de metzs 7y cBjetivos el Esta alecxmﬂen-
LaOo

2, Coordinar con las distintas greas lz elaborzcidn de 1= brocrama-
cion, T

ento Téenico en la “”o—r_ﬁACﬁon coodinacidn
tividades d= control cue 0051b111um lz e-

VA eJecuuﬂon de 1as ag
ic desa?‘ro’Tl"da por el Hospital,

volueidn de la gesti

b, Analizar el grado de avance operativo y financiero determinando
los n veles de eficienciz y eficaciz logrados y detectando los
desvios producidos,

1.2, Departamento Enfermeria

FUNCTONES

1, Organizar y dirigir el Servicio de Enfermerizs a su cargo, de acuer
do 2 las normes establecidas, les necesidades dsl establecimiento

v de I2 commidsad,

2. Confeccionzr el prograra de actividades de enfermeria y supervi-
sar su cumplimiento.

i

3. Mantener actuallgadOD los menuzles de técnicas ¥y procedimientoes de;
enfermeriz, |

Representar al Denartwmento Enfermeriz en el C.A.T.A. del Hospi-- !
ual asesorando 2 sus miembros en los tenas de su esp901allaad. |

l 3.1, D:.v:Ls:Lon Enfermerie
1.3.2, Seccidn Supervisor Enfermeria

1.3.1, Divisidn Enfermeris
FULCTONES
1. Asistir al Jefe de Departameﬁto en el area de su competenciz,

2, Reemplezar al Jefe de Departamento en todas sus funciones,

o e (,
2. Dirigir v controlar las funciones del rersonal de enfermerid.

INLEG-2016-16402951- -MGEYA /!

pagina 15 ‘de 25


http:eJecucJ.on
http:rrograr:::.ac
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//

ESTRUCTURA

L8

- Unidad de Trabajo Encargado Enfermeriz

- Unidad de Trabajo Encargado Enfermeris

FUICION=S ¢ (Corunes)

1. grg nizar y distribuir las tareas de enfermeria correspondien-~
tes al sector.

2. Supervisar el cgrrec»o cunplimiento de técnicas y procedimien-
tos de nefermeria.

3. Rec*bir, almacenzr y distribuir los materizles, gguipos y medi-
camsntos, asegurando su correcto uso y rcndlmlanuo.

. ” . -
1.3.2., Seccion Surervisor de Enferneria

FUNCICEES

1, Sunarvlsar y evaluar las funciones del personzl de enfermeria,

manteniendo al dfa los informes de su rendimiento.

PartWClpar en la confececion del vrograme de actividades d
fermeriza

A}

1.4, Unidad de Trabzjo Coordinacidn de Arancelamiento

FICIONES

' ’ . s s o
Intervenir en tedos los problemas tecnicos referidos & pracul-
cas y/o arancelamiento.

-
.

tacionss de Consultorios Ex=-

Y]

-

Asesorar en la co&‘"icac*on de pres
ternos e Internacidn, -

Asesorar en la 1nternreua01on de les Hlstorlas Clinicas tara

lz facturacidn,
- - £ -
%+, Intervenir en la revision de las Historias ¢linicas que se en-
v4in con 1a fzcturacidn & las Obras Sociales

1.5, Unidad de Trabajo Area de Urgencia
w INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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MUNXCIFrALIDAD DE LA CIUDAD DE BUENOS ANMIRES

1. Coordinar las actividzdes ,gue e desarrollan en el arss o
cargo, asi corio su relacion con los ;é;tantsev:=c:o“§?adglsu
Establzcimiento, T TEERIES AR

2, Supervisar el cumplimi=sntg de las norzas de atencidn midics
gue se desarrollan en el area de su derendencia,

3. Arbitrar oe~unrnﬁmws, en caso de derivaciones intraz o extra-
hospitzlaria de pacientes gue fuerzn asistidos en el szctor de
urgencia y/o en otros sectores del Istablecimiento,

L., Analizar y propone la modificacion de lzs norres de atencidn
del drea de su competencia,

5. Integrar el C. LT,A. 7 c oTabora en el cumplimiento de los pro-
gramas del Comité de Docencis Invc5u15a01on y Capacitacidn,

. ESTRUCTURA

Seceidn Guzrdiz del Dia

FUICIOUES

1.
2

s
.

L,

Organizar el funcicnamiento del sector 2 su cargo.

Atender y hacer atender durante las Y horas del dfa =z los pa-
cientes que solicitzan atepc1on m&dmca gue c~oncurren al sector
de Urgzencia, asi como fambién 2 acuello¢ cue :ze encuentran hog
pitalizados ¥y gue ror las cavactorlstlcas “del caso o por su
extrema 5rﬂv=dad requieran de cuidados médicos ¥y de enfermeria

en formz continuada.

ico, contrgl o

Disvoner la ztencidn domiciliaria rara dizgndsti
vios o del area

eventual tratemienco de pacientes, ne a idos pro
de Atenciodn Ambulatoria,

Disponer las interconsultas con otras instituciones médicas o
de otros organismos (judicial, laboral, esducacicnal, etc. e

Realizar las evaluzaciones de los nﬁgﬂcnues derivados ror otros
2;tab1e01m1anuos, C.I.P,E.Cuy policia j/o autoridad Judlcla

‘asi como las conoultag telefonicas de idéntica nroceden01&,

brindando contencidn o consejo soore el destino del paciente.

Sclicitar a otros sectores de atencidn del Establecim 1en§o o}
eztrahospltelarios las interconsultas que asegurai una mejor

calidad de pretaciones.
INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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7. Realizar la visitz de todos los sectores ds internacidn del Zg
uaoleglmlenuo en ausencia de los profesicnalss rasponszbles de
los mismos 7 mangener estricta vigilzneciz de los pasisntas gque
por las caracteristicas del cuzdro asfi lo sxijan.’ )

8., Informzr al Jefes de Arez de Urgencia y commicar de inmediato

a lg autoridaed policial de todos los casgs que se esistan en
el Sector deLUrgenc;a ¥ que n=yan sido victimas de accidentes
7 lesiones, traumztismos o enfermedades causadas vor acciden--

tes o hechos delictuosos.

9, Hegistrar y hacer registrar en los libros ds fGuzrdiz las acti=-
vidzades cumplidas, asi como las novedades surgidas duraniz el
dzsarrollo de sus funciones. o

10. Comprobzr los [

ternacion dsl =
responsabvles,

allecimientos gue se produzean en e
stablecimianto en aussenciza ds los pro

-~ e Tl - I o‘ - * .
il. Extender los ceriificzdos de defuncion de los pzcientes inter-
nados fzllecidos durante el dzsarrollo de sus funciones,

2. Subdirector Administrativo

FUNCICHES

1, tervenir en todos los asnectos relacionados con el personal,
asasorando sobre la aplicacidn de gspectos legales y reglamen-
tarios vigentes en la administracion.

2. Suvervisar las compras ¥y contrztaciones efsctuadas por el Hos-
pital,

3. Supervisar la contabilidad gsneral.

L, Intervenir en la pratacidn de serviedos y mantsnimiento.

5. Intervenir en el control de los bienes patrimoniales.

ESTRUCTURA

2,1, Departemento Contable-~-Patrimonial
2.2. Departamento Mantsnimi=nto
2.3, Division Personal

2.1, Departamento Contable-Patrimonial

TUIICTONES
C Sea-te ipjento
1. Entender en todos los asuntos CQNEEé%ﬁﬁ6ﬁ%ﬁo g%b_ ento,
asi como on todas las tramitaciones de ac ué%% eiﬁgégéciona
dna con ol movimiento de fondos.

pégina 18 de 25 //
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2, mntender en las ¢ =5 R P
. ital. comprz j‘contrataclones eisctuzdas por 2l Hog
3. Supervisar todos les ingresos v ie fond
: ¥ egresos de fondos 2 jUSm= -
te a las partidas nreauuuo,t*rlns? s %2 ¥ su ajus
Y, Supsrvisar los estados o
2 2 ontables elaborzdos vor el D 2l
su dependencia y elevarlos a 1a Suneriorld_d. srsonal de
5. Entendsr en el control ds los bisns s petrimonizles del esta--
blecimiznto,
6. Entender en el control del Deudsito de. Bisnes de Consumo.
ESTRUCTURA
2.1. 1. D1V151on Comovag 7 Contratzciones
2.1.2. Sec01on Tesoreria
2,1, 3, SﬁuClon Patrimonio
2.1.k, Se001on Depdsito
2.1,5., Seccidn Frz unuasto
2.1.1

v Di?lSlcn Compras y Con taciones

l, Efectuar todas las compras y contrataciones del hospital, res-
patando las normas en vigeneis,

Registrar los reoucrﬁmlentos gue enmatsria des anro”lslonamlen-
to sean necesarios, para el Hospital,

3, Realizar los actos licitarios, Contrataciones de Trabzjo y/o
compras gue esten autorizadas por la Superioridad.

LY, Realizar la apertura de las propusstas licitarias de acuerdo a ;

las normes de rigor.
Realizar el estudio de precios llevando z tal fin, registros ;
pare las adjudicaciones que ss efectivicen,

6. Entender en la redaccidn Vi formalizacidn de los pliezos de 1li-

CWUacion, condiciones generales y especialss, cC elzusulas nirt1-
cularss ¥y caractpristlcas de los bienes o servicios a licita

o controlar,

ZSIRIUCTURA

/o
INLEG-2016-16402951- -MGEY A
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MUNICIFALYIDAD DE LA CIUDAD DE BUENOS AIRES

- Unidad de Trabzjo Rendicida ds Cusntes

FINCIONES

" - “.*- ...
on de iondos dstodas sus pariidss, verifi-

1., Controlar 12 rendici
cando gue sz cumplan las normas vigentes,

ros conizbles y controlar

wn
ct

05 Te que coinciden
con las rendicion

—_ . ” .
2,1.2, Zececidn Tesoreriz
FICIOUES

Controlar el ingresso, egreso y custodia de todos los fondos

¥ valores gue fueran rzcibidos por gl Establecimiento.

1.

revelen el esta-

2. Entznder en los regisiros reglamentarios oue

do de czij=z,

3, Entander =n el ingreso y egreso de 12 cuentz corrisnte habili-
tada en el Banco Ciudad de Buenos Aires,

L, Supsrvisar el libramiento de chegues y documentos d2 rago de a-
cuerdo a las ordsnes de pago autoriczadas.

Tntervenir en la asignacidn de fondos y en 12 titularidad de
1z Caja Chica,
v . -
6. Bealizar los pagos de facturas y rgmitirlss a la Seccion fac-
[

turacion para su posterior rendicilon.
N . . .
2.1,3; Seccion Patrimonio
FINC IOUES

1. Confeccionar =1.Inventario Generzl del Establecimiento y regis-
trar las altas, b2jas ¥ transferencias dentro del estzblecimien

to de los bienes patrimoniales.

ciones de cada ung'de
tado de conssarvaclon,

/!

2. Supervisar el rsgistro de las especifica
los bienss pztrimoniales, asl como su €S

INLEG-2016-16402951-
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MUNYCXXPALIDAD DE LA CYXUDAD DE BUENOS ATRES

- . -

3. §uparv1snr ¥ elevar =21 Te£zlsiro dz los movimientos ratrizonia
_gE { los partes de Recspeion Definitive delos Zien ngs de Ca-
flua * . ’ T

‘s Realizar el control de Dotacidn Fija, en. todos los ssctores
pertenscientss al establacimisnto,

2,1k, Sececidn Deposito
FINCTONES

1. Controlar el stock de elementos de rov y libreris y dends
bienes de consumo gue posea el et@nlec;miento, manifestando
a2 la Superioridad, la situzcidn minimz 7 erftica de las mis-
mas,

2, Organizar 1la recepcidn de las mercaderfas provistas por los
abastecedores de acuerdo 2 la prioridad con que se efscihian ;
las entreges. !

3. Controlar los p=didos de mercazderia efectuadas z1 derdsito
por perte de los distintos sectores del Hospitzl,

L4, Llevar el control de los ingresos y egrasos de mercaderis me-
diante ficheros actualizados.

Blavar los Partes de Recepcidn Definitiva de los Biesnes de
Consumo,

(%1
L ]

Supervisar las gondlcioncs dz conssrvecidn de las nercaderlas
depositadas, asi como 2n el monmento de su recepcion ¥ entre--

EC.

Cv
.

2.1.5, Seccidn Presupuesto
FUMC

1. Efectura la wvaloriz dn de la programzcidn de azctividades.

-~

oNEs

2. Efesctuar l= valorizacién del Plan Anuzl de Eecesidades.

ESTRUCTURA
- Unidad de Trabajo Fzcturacicn

FMICTOUES

supervisar las rendiciones de facturas de pre

(1
1. Controlar ¥ los plazos establecidos,

ciones y que se cumplan
INLEG-2016-16402951- -MGEYA //
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Zlevar mensulamente =1 totzl de 1z faciuracidn 2 los ore:
nismos pretatarios. LT

Pr§~“"r conformidad 7 elevar las fzaturzs a Tescreria Gene-
ral,

FUHCIONES

1.

2.

Coordinar la agecuc*on de todos los neuldos de reparazcidn de
la planta Ilalca, instzlaciones, eguipamientos ¥y servicios
del hospital,

Supervisar la ejecuc idn de lcs trabzjos de mantenimiento y
veoaracmon de acusrdo a2 la nrocramﬂ01on aprobads por la Su-
pnrlorlaad

Gegtﬂonav la realizzcidn de obras de mantenimiento y revara-
ion que excedan l= capacidad operzbiva provpia.

Sunervmsar el 1unc1on=w1¢nto de los Serviecios Generales y de
Conservacion de Edificios.

ESTRUCTURA

NISTN

ST\
»

WIS
-

DlV‘Slon Conservacion de Edificios
Se- 01on Servicios Generales
Seccidn izvadsro

2,2,1, Divisidn Conservacidn ds Edificios

ICTONES

..

Efectuar tgdos los trabajos ds mantenimiento tendie ntzs a 12
ronservacion ds edificilos,

" Llevar el registro de los servicios prescados, eop“cwfﬂcaﬂao

tiempo de dura01on, nimero de opesrarios ¥y eW tipo de tereas
realizadas.

} I T tivo ¥
Efectuar los trabajos de mantenimiento preven 2
vo de losg artefactos, grifer{as, redes, control ¥ limpiezz

de cafier{as pluviales y cloacales.
INLEG-2016-16402951- -MGEYA / /
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/!

2.2.2, Seccid

n Servicios Gansralss

FUIICIONES

1, Dirigir los servicios de limpisza 7 seccidn verios a treves
de las mmcam2s, operzrios y personzl ds seguridazd y corumica-
cicén.

2., Elevar los pedidos de ;eparacién 0 rzamplazo de los racursos
materiales dados de baja.

'3, Llevar los vedidos de reparacién de instzZlzciones ¥ equinos.

L, Llevar el registro de los servicios pmstados,

2.2.3. Seccidn Lavadero

FULCTONES
1.

Supervisar

dirigir los trabajos de lzvanderia,

t.q

2. Supervisar los trabzjoz de costura ¥ planchado.

3. Supervisar la entrada y salida de ropa de los hospitales a los
que se les presta servicio de lavanderia,

L, Controlar el adecuado funcionzmiento de las miquinas informando
de inmedizfo cualouier anomalia detectada

ESTRUCTURA

- Unidad de Trzbajo Recuento y Control

e s » .
istro v la clasificacion de Topz, Segunl procs-

1., Realizar el reg ‘
denecia y utilidad de ]a ropa del etablecimientoy

2. Efectuar el rscuento y control de ropa2 nrovenlente del hospi-
tal ¥y de otros ?. los gue se lesg pz‘esoa gervicios,

2.3, Divisidén Personal

FUIIC TONES

1., Efec4duar todos los asuntos administrativos relacionados con
2l personal del hospital.

INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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/!

2, tender en el cumplimient } ;
= miento de los horari Sa Rmag e §
versonal del hospiial, ° IPEESI0S g2 Travajo del

3. Supervisar, organizer y cont olar la en
liquidacionss de hzberes del personzl d

4, Supervisar las

52T ramitaciones ds los vedido
1as sollnluudns de e

corrzstondizsntes

s
nzl del hos ital,

5. Mantesner actualizades las norm s relacicnads ini
F z a 2 zs con la adminise
tracion del persénal, s

ESTRUCTURA
- Unidad de Trabajo Movimiento y Control
FUNCTIONES

l., Registrar el movimiento diario del personzl efsctuando las
commicaciones correspondi:ntes.

2 Contyglar el horario de ingrsso y sgreso dsl personzl del
hospitzl, »

3. Divisidn Despacho
FUNCIOHES
tender en la recnn01on, distribucidn y depacho de toda 1la

documcnuﬁc1on que sse tramite por el establecimiento.

2. Centralizar y supervisar las actuacionss administrativas gque
Sé& Dproducen, aJuatandolas a las disposiciones wvigentes,

Extender recibos de notas y de toda documsntacidn amanada de
lzs distintas dernendencias y confeccionar las notificaciones

que le fueran solicitadas por lz supsrioridad,

L, Realizar Argueos pﬂrloulcop del movimisentio de zctuzaciones ¥
verificar el cumplimiento de las normas y disposiciones vigen-
tes en lo oncerniente al despacho de las mismzs,

- « * . -
« Intender en la confeccién, actualizacion y custodia del archi-
vo documental del establecimiento.

A

6. Ejecutar el despacho dizrio de rutina,
ESTRUCTURA
- Bececion Mesa de Entradas y alldL13NLEG 2016-16402951- -MGEYA
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FUIIC TOITES

1. Llsvar
nes de
der en

registro de wntrﬂ 25 y salidas de todzs las actuacio-
la depencenci (e"ned_—nzﬂs nOuQS, imp
1z “Oﬂ;%Cuan ds lzs Tichas de tranite,

impresos) y enten-
2. ueClblT, reg

istrar, distribuir 7 dar salida a las actuaciones
gue se tramitzn en el establecimiento,

L, Sececidn Servicio Religioso Pasterzl

TRIC TO‘T:S

1, Brindar apoyo =spiritual a todos los racientes aue concurren
al establecimisnto y gue asi lo soliciten,

2, Adoptar las mediddsmecesgriss para asegurar que se presten
los auxilios de la re lig‘on
asl lo raquisra

a los pzcientes internados que :

INLEG-2016-16402951- -MGEYA
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