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1 INTRODUCCION

La reestructuracion de una organizacion siempre conlleva cambios importantes y la nueva estructura
organica del Instituto de Neurocirugia no es la excepcion. Esta reorganizacion busca mejorar el
funcionamiento y la eficiencia de la institucion, asi como fortalecer su capacidad para llevar a cabo
investigaciones innovadoras y brindar una atencién médica de calidad a sus pacientes.

La nueva estructura organica del Instituto de Neurocirugia implica cambios en la distribucion de
responsabilidades y la creacion de nuevas areas funcionales. Ademas, busca una mayor
coordinacion entre los diferentes departamentos y una mejor comunicacion entre los profesionales
que trabajan en el Instituto.

En este contexto, el modelo de gestion en el que se basan las politicas del INCA, siendo nuestro
foco de atencion el paciente, considera a la Subdireccion Medica y la Subdireccion de Gestion de los
Cuidados como el core business de la actividad del Instituto, pues estas son quienes se relacionan
directamente con el paciente proveyendo su atencion; y las Subdirecciones de Administracion y -
Finanzas, de Gestion y Desarrollo de las Personas y Operaciones, son facilitadores del core
business, entregando las condiciones necesarias para la atencion del paciente.

Direccidon

‘l' Facilitacién al
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de Administracion
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Subdireccion
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2 FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION EN CUANTO A CENTROS DE
RESPONSABILIDAD Y DE COSTOS

Considerando la necesidad de incorporar a la organizacion el funcionamiento basado en Centros de
Responsabilidad y de Costos, se entendera por:

a) Centro de Responsabilidad: un determinado nivel de decision propio de una Subdireccion,

que por razones de mejor gestion podria ser delegado a una unidad “ad-hoc” bajo su
dependencia. Un centro de responsabilidad es una unidad que origina al menos un producto
intermedio (tales como procedimientos diagndsticos y/o terapéuticos) o final (tales como
egresos y consultas), bajo la responsabilidad de una persona determinada. A su vez, cada
centro de responsabilidad puede estar constituido por varios centros de costos (subunidades
asociadas a productos intermedios y presupuesto conocido).

b) Centro de Resultados: unidad productiva de servicios clinicos o de apoyo .clinico,

dependiente de un Centro de Responsabilidad, que genera productos finales o intermedios
para los pacientes, que tienen precios conocidos (ingresos) y gastos directamente asociados
a dicha produccion (recursos humanos, insumos clinicos, servicios generales, entre otros).
Producto de lo anterior, los Centros de Resultados, a diferencia de los Centros de Costos,
registran ingresos y gastos que dan origen, por diferencia, a un resultado.

Centro de Costos: unidad que utiliza recursos (humanos, insumos y servicios generales)
para la realizacion de una funcién especifica cuyos productos finales o intermedios son
necesarios para determinados procesos productivos, pero que por su naturaleza no se
encuentran tarificados y, en consecuencia, el desempefio del centro es evaluado soélo en
funcion de los gastos en que incurre para entregar sus servicios.

3 ESTRUCTURA FUNCIONAL Y ORGANIZACIONAL DEL INSTITUTO

A continuacion, se presenta la estructura organizacional del Instituto de Neurocirugia Dr. Alfonso
Asenjo, de acuerdo con la Direccién y sus Subdirecciones:
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a) Organigrama de la Direccion:
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Direccion: esta a cargo de dirigir la organizacion y coordinar el quehacer institucional, para lo cual
dicta normas y conforma equipos de trabajo, define con ellos objetivos estratégicos, planifica, genera
compromisos de gestion y controla su cumplimiento. Se vincula con el entorno relevante, vela por las
garantias de los derechos de los ciudadanos en salud y promueve el desarrollo institucional. Es el

responsable Gltimo de la gestion institucional y lo hace en funcién de la mision y visién que ha sido
definida.

El Instituto de Neurocirugia cuenta con cinco Subdirecciones que dependen directamente de la
Direccion:

Subdireccion Médica

Subdireccion de Gestion de Cuidados

Subdireccién de Administracion y Finanzas
Subdireccion de Operaciones

Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas

La Direccion contara con los siguientes Departamentos y Unidades de staff para la realizacion de
sus funciones, debiendo coordinar cada uno de ellos como centros de costos:

Departamento de Informacion y Control de Gestion: El departamento estara encargado de la
revision y monitoreo de los indicadores de gestion que resultan de los compromisos que el Instituto
tiene con la Direccion del Servicio de Salud Metropolitano Oriente y la Subsecretaria de Salud y del
control de gestion en general del Instituto. Lo anterior implicara la realizacion de los registros clinicos
de prestaciones y servicios con fines estadisticos, los que seran objeto de reportes para el Ministerio
de Salud, el Fondo Nacional de Salud, la Direccion del Servicio de Salud Metropolitano Oriente y la
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propia organizacion, tanto como analizar, codificar y categorizar el conjunto de egresos hospitalarios
a través de un sistema de Grupos Relacionados de Diagndsticos.

Bajo su dependencia se encuentran las siguientes Unidades:

¢ Unidad de Control de Gestion: esta encargado de monitorear y velar por el cumplimiento
de las actividades y metas definidas por el INCA, asi como de aquellas que resultan de los
compromisos adquiridos con el SSMO y el MINSAL.

e Unidad de Grupos Relacionados al Diagnéstico (GRD): esta encargada de relacionar la
casuistica del Hospital con la demanda de recursos y costos asociados, incurridos con el fin
de apoyar la gestion clinica del INCA y asi mejorar su gestion y calidad de atencion.

o Unidad de Estadisticas: esta encargada de producir |a informacion estadistica adecuada y

eficiente de la produccion del Instituto para retroalimentar su gestion y para entregarla al
Servicio Salud Metropolitana Oriente.

Departamento de Calidad y Gestion de Riesgo: unidad que tiene por funcion impulsar la
aplicacion de acciones en materia de calidad y gestion de riesgo en el ambito de la seguridad de los
pacientes en los servicios y unidades asistenciales, acorde a los principios de calidad establecidos

en el Plan Estratégico del Instituto y de la Red Asistencial. Ydel sistema de reporte de eventos
adversos y del proceso de acreditacion

Unidad de Auditoria Interna: es la unidad encargada de velar por la legalidad de los procesos, y la
correcta aplicacion de la normativa vigente en el ambito clinico y administrativo, mediante revisiones
ex post de los distintos procesos y proponiendo las correcciones pertinentes.

Oficina de Informacion de Reclamos y Sugerencias (OIRS) y Participacion Social: es la oficina
encargada de la coordinacion, supervision general y gestion de la funcion de atencion al ciudadano.
En el ambito de la participacién ciudadana, la OIRS esta encargada de establecer un espacio de
encuentro, didlogo y retroalimentacion entre la Direccion del establecimiento y los distintos actores
sociales que componen la comunidad hospitalaria.

Unidad de Comunicaciones: Se encarga del Plan de Comunicaciones del INCA, la comunicacion

interna y externa. Ademas, se encarga de la realizacion, organizacion y ejecucion de eventos
mediaticos.

Departamento de Investigacion y Docencia: Tiene por funcidn integrar las politicas de
Investigacion y Docencia con la definicion estratégica global del Instituto. Propone lineas prioritarias
en materia de formacién de nuestros profesionales, gestiona e impulsa el desarrollo de lineas de
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investigacion y coordina el uso de los campos clinicos para lo cual administra los convenios que se
han establecido con los centros de formacion.

Unidad de Reposicion y Planificacion Nuevo INCA: Unidad responsable de llevar a cabo la
gestion interna del proyecto de reposicion del Instituto, velando que este se lleve a cabo conforme a
los requerimientos del establecimiento y acuerdos contractuales. Es también responsable de llevar a

cabo la planificacion estratégica desde el disefio a la implementacion y colaborar con el desarrollo de
proyectos de interés institucional.

b) Organigrama Subdireccion Médica:

SUBDIRECCION MEDICA
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Subdireccion Médica: A la Subdireccion Medica (SDM) le corresponde el rol de la gestion clinico
asistencial, articulando la actividad clinica con los elementos de calidad, satisfaccion usuaria y
eficiencia, relevando el rol de la gestion clinica como herramienta para su logro. Esto tambien
involucra un esfuerzo especial en el manejo centralizado de los recursos fisicos criticos, como forma
de lograr economias de escala de la capacidad instalada y agilizar los flujos de los pacientes por
complejidad, tanto por los riesgos clinicos asociados a una hospitalizacion, como por la necesidad

de reducir los costos directos e indirectos. Se considera componente principal del core business de
la actividad del Instituto

Esta Subdireccion Medica participa de las instancias de planificacion orientadas al desarrollo del
Instituto. Tiene las funciones de dirigir la prestacion de servicios en funcion de las politicas y del

estado del arte de la eseecialidad, EarticiEar con el Gestor de RED !SSMOZ en la definicion de la
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cartera de servicios que seran provistos, coordinar el trabajo para garantizar la producciéon de
servicios de calidad y controlar su materializacion, coordinar las actividades que se realizan en las
unidades productivas y de gestion de pacientes, velar por el apropiado cumplimiento de protocolos y

estandares de los servicios y dictar o aprobar normas de funcionamiento para los médicos de su
dependencia.

Para la realizacion de las funciones de la Subdireccion Medica se ha considerado un Centro de
Responsabilidad Clinico que coordina las actividades orientadas hacia la generacién de productos
finales para los pacientes como son las consultas medicas electivas y de urgencia, las internaciones
en distintos servicios de hospitalizacién, los procedimientos diagnésticos y terapéuticos propios de la
especialidad y subespecialidad y las intervenciones quirtirgicas de todo tipo.

La Subdireccion Médica subroga a la Direccion del establecimiento.
Del CR de Responsabilidad Clinico dependen los siguientes centros de resultados:

Servicio Clinico de Neurocirugia Adultos: le corresponde el tratamiento y recuperacion de las
patologias neuroquirargicas de los pacientes adultos (hombres y mujeres) para lo cual se ocupara de
la prestacion de servicios que tal funciéon implique, sea produciéndolos directamente o
demandandolos de otras unidades como servicio de paciente critico, pabellones, neurorradiologia y
otros servicios de apoyo clinico. Estd a cargo de un médico especialista quien tiene la
responsabilidad de dirigir y supervisar a médicos de su dependencia.

Servicio Clinico de Neurocirugia Infantil: le corresponde el tratamiento y recuperacion de las
patologias neuroquirirgicas de los pacientes pediatricos (nifios, nifias y adolescentes) para lo cual
se ocupara de la prestacion de servicios que tal funcion implique, sea produciéndolos directamente o
demandandolos de otras unidades como servicio de paciente critico, pabellones, neurorradiologia y
otros servicios de apoyo clinico. Estd a cargo de un médico especialista quien tiene la
responsabilidad de dirigir y supervisar a médicos de su dependencia.

Servicio de Neurorradiologia: le corresponde la realizacion de procedimientos neurorradiologicos
intervencionales con fines terapeuticos, asi como el apoyo de diagnostico por imagenes a todos los
servicios que componen el Instituto y que los demandan para el ejercicio de sus propias funciones.
Esta a cargo de un médico especialista quien tiene la responsabilidad de dirigir, supervisar y dictar
normas de funcionamiento a los médicos de su dependencia. Cuenta con dos unidades para su
mejor funcionamiento:

» Unidad de Imagenologia Neuroradiologia
e Unidad de Neuroradiologia Intervencional
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Servicio de Paciente Critico Adulto: basado en el modelo de cuidados progresivos, a este servicio
le corresponde porporcionar hospitalizacion de cuidados intermedios e intensivos a pacientes
adultos que lo requieran. Esta a cargo de un médico especialista quien tiene la responsabilidad de

dirigir, supervisar y dictar normas de funcionamiento a los médicos de su dependencia. Para el
correcto funcionamiento este Servicio se divide en dos:

e Unidad de Cuidados Intensivos Adulto (UCI-A)
e Unidad de Tratamientos Intermedios (UTI)

Servicio de Cuidados Intensivos Infantil: basado en el modelo de cuidados progresivos, a este
servicio le corresponde porporcionar hospitalizacion de cuidados intermedios e intensivos a
pacientes pediatricos que lo requieran. Esta a cargo de un médico especialista quien tiene la

responsabilidad de dirigir, supervisar y dictar normas de funcionamiento a los médicos de su
dependencia.

Servicio de Pabellén: le corresponde llevar a cabo los procesos quirurgicos del instituto,
disponibilizando a los servicios neuroquirirgicos y de urgencia la infraestructura, equipamiento y
personal necesario para la realizacion de la tabla quirirgica programada y las cirugias de urgencia.
Esta a cargo de un médico especialista quien tiene la responsabilidad de dirigir y supervisar a
medicos y anestesistas de su dependencia y el contrato de anestesia que administra. Este Servicio,
para un mejor funcionamiento, tiene una unidad dependiente:

e Unidad de Anestesia

Servicio de atencion de urgencia cerrada: responsable de |a atencion médico neuroquirlrgica de
urgencia a pacientes referidos desde otros servicios de urgencia o SAPUS. Funciona 24 horas al
dia, los trescientos sesenta y cinco dias del afio. Esta a cargo de un médico especialista quien tiene
la responsabilidad de dirigir y supervisar a médicos de su dependencia y cuenta con el apoyo de
personal médico, profesional y técnico de turno.

Unidad de Policlinico: unidad responsable de la atencion ambulatoria de los pacientes beneficiarios
de FONASA bajo modalidad institucional. Esta a cargo de un médico especialista quien tiene la
responsabilidad de dirigir, supervisar y dictar normas de su funcionamiento.

Unidad de Neurofisiologia: Subespecialidad médica, drivada de la Neurologia, fundamentada en
los conocimientos de las neurociencias basicas, tiene como objetivo la exploraciodn funcional del
Sistema Nervioso Central y del Sistema Nervioso periférico. Las areas de expertise a ser
desarrolladas en el INCA corresponden a Epilepsia, Nervios Perisfericos y Cirugia funcional
(espasticidad, trastornos del moviemiento y dolor). Entrega atencién ambulatoria y cerrada.
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Unidad de Neurooftalmologia: El servicio de Neuro-Oftalmologia es un servicio clinico de
referencia Nacional en esta area. Genera alta concentracion de pacientes, no vistos en ningun otro
lugar del pais. Es el unico centro que trabaja con un equipo multidisciplinario donde coinciden
Oftalmologos y Neurologos. Entrega atencion ambulatoria y cerrada.

Unidad de Neurootorrino: Se considera como la subespecilidad que se dedica a comprender el
funcionamiento normal y enfrentar las patologias que afectan el control neurologico de la audicion
(ambito Oto-Neurologico) y a las patologias quirlrgicas de base de craneo y Oto-Neuroquirrgicas.
En esta area trabaja un equipo multidisciplinario compuesto por Médicos Otorrinolaringélogos,
Neurologos Adultos y Pediatricos con subespecilidad. Entrega atencién ambulatoria y cerrada.

De la Subdireccion Médica dependen los siguientes centros de costos:

Servicio de Atencion al Paciente: responsable de gestionar el ingreso de los pacientes, referidos
desde el Servicio de Salud Metropolitano Oriente y de la Macro Red, para ser atendidos en nuestra
Institucion, tanto para la atencién abierta como cerrada, asi como también orientar y gestionar las
solicitudes requeridas por los usuarios. Ademés, administra las agendas médicas y no médicas de
los profesionales. Para su correcto funcionamiento, se divide en 3 unidades:

e Unidad de Archivo
e Unidad de Trabajo Social
e Unidad de Admisién

Unidad de Gestion de Camas: es la encargada de velar por el uso eficiente de las camas del
Instituto, coordinandose para este efecto con los responsables de los servicios clinicos y con la
unidad centralizada de Gestién de Camas del Ministerio de Salud.

Esta unidad gestiona los requerimientos de cama y se monitorea los dias de estada, especialmente
de los apcientes derivados al sector privado de salud, a fin de controlar y optimizar el uso de los
recursos financieros (gasto) que conlleva esta gestion. Debe ordenar el uso del recurso cama en
coordinacion con la Subdireccion del gestion del Cuidado en base a criterios clinicos y
administrativos, definiendo programas y protocolos de atencién que optimicen la hospitalizacion.

Ente sus funciones se encuentran:

e (Gestionar del uso de camas criticas.
¢ Controlar la oferta y demanda de camas dentro del hospital.

Realizar una derivacion oportuna a la red de los pacientes que deban retornar a su hospital
de origen un aves atendidos en el INCA.

o Gestionar las derivaciones que deben realizarse debido a |a contingencia.
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* Monitorear el uso de camas hospitalarias, con el fin de coordianr con las unidades el uso de
estas.

Unidad de Infecciones Asociadas a la Atencion de Salud (IAAS): Esta unidad estara a cargo de
llevar a cabo el “Programa de control de IAAS”, lo cual, entre otras cosas implica realizar: Vigilancia
epidemiolégica, plantear directrices para la estandarizacion de practicas que permitan prevenir las
IAAS, capacitacion de personal en manejo de IAAS, establecer criterios para el manejo en
situaciones de emergencia relacionadas a enfermedades transmisibles. La tarea de esta unidad es
transversal, ya que su trabajo involucra |a atencion que se realiza en los distintos niveles de atencion
del establecimiento y en estrecha relacién con las unidades clinicas y de apoyo.

Departamento de Gestion Clinica: Este departamento esta a cargo de gestionar y facilitar
informacion para la toma de decisiones, con el fin de optimizar los resultados de la actividad clinica
del establecimiento, con la relevancia de alinear estrategias hospitalarias, en el ambito del
fortalecimiento de los procesos clinicos, para el cumplimiento de los objetivos sanitarios con
eficiencia, resguardando el acceso, |a oportunidad y la calidad de la respuesta a las necesidades de
salud de los usuarios. Este departamento cuenta con tres unidades para su mejor funcionamiento:

¢ Unidad de GES
o Unidad Prequirurgica
e Unidad de Oncologia

De la Subdireccion Médica dependen las siguientes Unidades y Servicios de Apoyo Clinico:

Unidad de Laboratorio Clinico: su funcion es satisfacer los requerimientos de apoyo diagnostico y
seguimiento del estado del paciente, mediante la realizacion de examenes bioquimicos, niveles
plasmaticos de drogas solicitados por los distintos servicios clinicos y de apoyo clinico del Instituto y
también de establecimientos externos. Esta a cargo de un quimico farmacéutico que tiene la

responsabilidad de dirigir, supervisar y establecer normas de funcionamiento al personal de su
dependencia.

Unidad de Neuropatologia: Esta unidad estard encargada de proporcionar ayuda técnoca
especilizada mediente examenes de citologia, citogenética, histopatologia y biologia molecular:
biopsias convencionales y biopsias contemporaneas (rapidas), con o sin técnicas complementarias
diagnosticas (histoquimicas, inmunohistoquimica); favoreciendo el diagnostico, tratamiento y
prevencion de enfermedades. Dara cobertura a todos los servicios y unidades del INCA en horario
habil y en horario inhabil, las muestras seran almacenadas en pabelldn, con las medidas de
seguridad y trazabilidad correspondientes, para ser analizadas posteriormente por los profesionales
de anatomia patolégoca. Esta unidad se encuentra a cargo de un médico patologo.
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Unidad de Farmacia: responsable de brindar servicios farmacéuticos a los usuarios del Instituto en
forma eficaz, oportuna y segura, gestionando y garantizando la calidad en materias relativas al
manejo correcto de los medicamentos utilizados y de los procesos desde la seleccion,
almacenamiento, dispensacion y utilizacion de estos. Es responsable también de promover el
desarrollo de: la Farmacia Clinica, Farmacovigilancia, identificacion y gestion de problemas
relacionados a medicamentos (PRM) y mejoramiento continuo de la calidad, con el objetivo de
aportar valor a la cadena terapéutica del medicamento en directo beneficio del paciente. Esta bajo la
Direccién Técnica de un Quimico Farmacéutico quien tiene la responsabilidad de dirigir, supervisar y
establecer normas de funcionamiento al personal de su dependencia.

Servicio de Medicina Fisica y Neurorrehabilitacion: su funcién es la recuperacién de las
funciones motrices, lingiisticas y sicolégicas de los pacientes neuroquirirgicos que asi lo requieran,
tanto hospitalizados como ambulatorios. Esta a cargo de un medico fisiatra que tiene la
responsabilidad de dirigir, supervisar y dictar normas de funcionamiento al personal de su
dependencia. Esta integrada por las siguientes unidades:

Unidad de Kinesiologia

Unidad de Terapia Ocupacional
Unidad de Fonoaudiologia
Unidad de Psicologia

c) Organigrama Subdireccion de Gestion de Cuidados:

SUBDIRECCION DE GESTION DE CUIDADOS

Perfeccionamientoy ———  Insumos y Procesos Clinicos

Supervisitn de Cuidodos

Subdireccion de Gestion de Cuidados (Centro de Responsabilidad): Le corresponde gestionar
los cuidados de enfermeria a los pacientes en los servicios clinicos cumpliendo con las normas,
pautas y procedimientos basados en el modelo de cuidados progresivos y fundamentados en la
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categorizacion de riesgo y dependencia de los pacientes. Para prestar los servicios de cuidados de
enfermeria dependen de la Subdireccion el personal de enfermeria (enfermeras, tecndlogos médicos
y técnicos), administrativo y auxiliares de servicio. De esta Subdireccion dependen también los
servicios de Esterilizacion, Alimentacion y el equipo de enfermeras supervisoras del Centro de

Responsabilidad de Gestion Clinica. Se considera parte del core business de la actividad del
Instituto.

Para su correcto funcionamiento, tiene bajo su dependencia 2 ambitos de accion:

» Perfeccionamiento y Desarrollo
e Insumos y Procesos Clinicos

Ademas de 2 centros de costo:

Servicio de Esterilizacion: su funcion es proveer en forma oportuna, eficiente y con bioseguridad
los materiales e insumos médico-quirlrgicos procesados para la atencion directa de los pacientes,
garantizando su esterilidad, indemnidad y oportunidad. Esta unidad esta a cargo de una enfermera

que tiene la responsabilidad de dirigir, supervisar y dictar normas de funcionamiento al personal de
su dependencia.

Servicio de Alimentacion: esta unidad tiene como funcién proveer servicios de alimentacion
orientados a las necesidades alimenticio-nutricionales de los pacientes hospitalizados, de manera
cordial, digna y satisfactoria. Ademas, colabora en la recuperacion integral de pacientes con
acciones de educacion alimentaria y nutricional. Esta unidad esta a cargo de una nutricionista que

tiene la responsabilidad de dirigir, supervisar y establecer normas de funcionamiento al personal de
su dependencia.

En todos los servicios del Centro de Responsabilidad Clinico, la Subdireccion de Gestion de
Cuidados proporcionara los cuidados de enfermeria bajo la conduccion de una enfermera
supervisora, de quien dependeran las enfermeras, técnicos paramédicos, personal administrativo y
auxiliares de servicios que se necesiten para prestar la atencion de calidad.
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d) Organigrama Subdireccion de Administracion y Finanzas:

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

[ Uniciod de inventario Unvdod de Compras.
Uridod de Redas y
- =
—& mdummm:“ 2 Unidod de Mantencion
de Sistemos de
Informoacian
| Unidod de Programas
Médicos y Recoudacion

Subdireccion de Administracion y Finanzas (Centro de Responsabilidad): es la responsable de
la buena administracion de las finanzas del establecimiento desde la formulacion y hasta el control
de la ejecucion presupuestaria (equilibrio financiero), de los abastecimientos, de las compras de toda
indole y de la formalizacion de los compromisos institucionales con terceros en concordancia con las
disposiciones legales vigentes en la administracion pulblica y privada. Ademas le corresponde
establecer normas para el funcionamiento de la Subdireccion y mantener los sistemas informaticos
del Instituto y sus redes asociadas.Se considera facilitador del core business

Del CR de Administracion y Finanzas dependen seis Centros de Costos:

Departamento de Finanzas: su funcion es el analisis, control y registro contable y financiero de los
ingresos y gastos, asi como el registro e inventario de la infraestructura y equipamiento del Instituto y
la formulacién y ejecucion presupuestaria correspondiente. Le corresponde proveer informacion de
ingresos y gastos a los distintos Centros de Responsabilidad, de Resultados y de Costos del
Instituto. Esta unidad esta a cargo de un profesional que tiene la responsabilidad de dirigir,
supervisar y establecer normas de funcionamiento al personal de su dependencia. Bajo su
dependencia tiene las siguientes Unidades:

e Unidad de Presupuesto y Contabilidad
o Unidad de Control de Existencias e Inventario
e Unidad de Programas Médicos y Recaudacion
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e Unidad de Tesoreria
e Unidad de Control Financiero y Presupuestario

Departamento de Adquisiciones y Abastecimiento: su funcion consiste en la adquisicion,
almacenamiento y distribucion de insumos generales, medicamentos e insumos clinicos, y servicios
de distintos tipos, requeridos por el Instituto para su adecuado funcionamiento, asi como la
materializacion de los procesos de licitacion destinados a la realizacion de Inversiones y compra de
activos fijos en el Instituto. Esta unidad esta a cargo de un profesional que tiene la responsabilidad
de dirigir, supervisar y dictar normas de funcionamiento al personal de su dependencia. De esta

unidad dependeran las bodegas de insumos generales e insumos clinicos. Bajo su dependencia
tiene las siguientes Unidades:

e Unidad de Bodega
¢ Unidad de Compras

Departamento de Tecnologias de la Informacion: Encargado de gestionar y asegurar el correcto
uso de los sistemas informaticos, de las redes de voz y datos del Instituto, y de entregar el soporte
técnico a los usuarios en estas materias. Esta unidad debe garantizar el respaldo de la informacion
almacenada en los equipos informaticos a su cargo y sera contraparte de todo futuro desarrollo que
emprenda el Instituto en la materia. Todos los recursos informaticos del Instituto sean personales,
tecnologia, sistemas en funcionamiento, bajo la tuicion y dependencia de esta unidad. Para su
correcto funcionamiento, el departamento se divide en 4 unidades:

Unidad de Plataformas Informaticas

Unidad de Soporte Informatico

Unidad de Redes y Telecomunicaciones

Unidad de Mantencion de Sistemas de Informacion

Unidad SIDRA: Encargada de la correcta implementacion y desarrollo del sistema informatico de
ficha electronica, ya sea parte del Proyecto SIDRA u otro, procurando maximizar la adopcion usuaria
y la gestion del cambio. Esta unidad debera realizar el levantamiento de los procesos a implementar

y asegurar la correcta asignacion de funcionalidades a los distintos funcionarios del Instituto segun
corresponda. -

Unidad de Convenios: encargada de la elaboracion, registro y control administrativo de todos los
convenios suscritos por el Instituto, conforme la normativa vigente e informar periédicamente a los
administradores de contratos del estado de éstos.

Oficina de Partes: unidad responsable de la recepcion, registro y distribucion de la documentacion
recibida en el Instituto, asi como el registro, numeracion y distribucion de la documentacion oficial del
establecimiento. La Oficina de Partes es responsable de la custodia del timbre y facsimil con la firma
T NN e T e T R e Y T e e S e T PR,
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del Director. Le corresponde llevar los correlativos de los oficios y resoluciones emanadas de la
Direccion, como también la custodia de la documentacion oficial del Instituto.

e) Organigrama Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas:

SUBDIRECCION DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

Departamento de Departamento de Calidod de
Gastion de Personas Vida y Relaciones Laborales

| Unidod de Reclutamiento, Unidod de Apoyo Social
Seleccion e Induccién y Bienestar
- Unidod de Procesos Unidod de
Ley 18834 [ Desarrollo Organizacional
Unidad de Procesos Unidad de Prevencion de
Ley Médica ] Riesgos y Salud Ocupacional
Unidod de Contro! de Unidad de Control del
Gestion en Recursos Humanos Ausentismo
Unidad de Capacitacion y

Control de Procesos

Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas (y Centro de Responsabilidad): le
corresponde proveer el personal idéneo para ocupar los puestos de trabajo, la mantencion y
desarrollo del mayor potencial de cada funcionario en el desempefo de su cargo al servicio de los
objetivos del Instituto, otorgandoles oportunamente las remuneraciones, beneficios economicos y
garantias laborales sociales correspondientes en concordancia con las disposiciones legales
vigentes en la administracion pulblica. Ademas, le corresponde adoptar las medidas
correspondientes para disminuir y/o eliminar las condiciones de riesgos en el trabajo, otorgar las
condiciones necesarias para tener un buen ambiente laboral y entregar un sistema social de apoyo

que de soporte eficiente a las distintas necesidades de los funcionarios. Se considera facilitador del
core business.

De la Subdireccion de Gestion y Desarrollo de las Personas dependen los siguientes Centros
de Costos:
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Departamento Gestion de las Personas: Encargado de registrar, confeccionar y mantener
actualizada toda la documentacion relacionada con la vida laboral de los funcionarios del Instituto de
Neurocirugia, afectos a las Leyes 18.834, 15.076 y 19.664, supervisando y velando por el
cumplimiento de la normativa vigente, en materias relacionadas con el régimen funcionario, los

derechos y obligaciones funcionarias y los beneficios econémicos y sociales que correspondan. Bajo
su dependencia tiene las siguientes Unidades:

Unidad de Reclutamiento, Seleccion e Induccién
Unidad de Procesos Ley 18.834

Unidad de Procesos Ley Médica

Unidad de Control de Gestion en Recursos Humanos
Unidad de Capacitacion y Control de Procesos

Departamento de Calidad de Vida y Relaciones Laborales: Encargado de la prevencion de
riesgos laborales y del cuidado ante las condiciones de trabajo, es decir, comprende la seguridad e
higiene en el trabajo y el bienestar social de los funcionarios. Al mismo tiempo, el Departamento se
encarga de disefiar e implementar programas y politicas que fomenten la productividad, la eficiencia
y el éxito de la organizacion, desarrollando a las personas que la integran, promoviendo un clima
laboral saludable.

En el ambito de las relaciones laborales se ocupa fundamentalmente de la resolucion de los
problemas laborales, a través de la conversacion con los representantes de los funcionarios para
que sus intereses se puedan reflejar en las iniciativas de mejoramiento de la calidad de vida en el
trabajo. Bajo su dependencia tiene las siguientes Unidades:

Unidad de Apoyo Social y Bienestar
Unidad de Salud Ocupacional
Unidad de Desarrollo Organizacional
Unidad de Control del Ausentismo
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f) Organigrama Subdireccion de Operaciones

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

Departomento de
Equipos Medicos

Unidad de
Equipos Indusiriales

Servicio de Vigilancio
(S.Externc) Servicios Externos
Servicio de Aseo
(S. Externo)

Otros Servicios Externos

Subdireccion de Operaciones (y Centro de Responsabilidad): le corresponde mantener las
condiciones de infraestructura (edificio e instalaciones) y de equipamiento médico e industrial
necesarios para el normal funcionamiento del Instituto. Del mismo modo le corresponde poner a
disposicion del Instituto servicios de aseo, vigilancia y traslado de pacientes, garantizar la provision
de ropa limpia para el normal funcionamiento de los servicios que la requieran y velar por el
cumplimiento de la normativa sanitaria relacionada a las instalaciones y al manejo de residuos. Se
considera facilitador del core business.

De la Subdireccion de Operaciones dependen los siguientes Centros de Costos:

Departamento de Equipos Médicos: encargado de asegurar el optimo funcionamiento de los
equipos médicos del Instituto, coordinando la correcta ejecucion de las mantenciones preventivas y
correctivas de éstos, administrando los contratos y supervisando a las empresas encargadas de
estas labores. A su vez informa oportuna y periodicamente las necesidades de reposicion de los
equipos médicos que cumplan su vida util, procurando mantener las prestaciones que el Instituto
realiza y se encarga de realizar las especificaciones técnicas necesarias para su licitacion cuando
corresponda su reemplazo o adquisicion para expandir la produccion de determinados servicios.

Bajo su dependencia existen servicios externalizados que colaboran con la logistica del
departamento.

Departamento de Servicios Generales: encargado de asegurar |a correcta ejecucion y periodicidad
de las labores de mantencion de las instalaciones, asi como la continuidad y calidad de las
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prestaciones de servicios generales, optimizando el tiempo y los recursos disponibles. Bajo su
dependencia tiene las siguientes Unidades:

Central Telefonica

Servicio de Vigilancia (externo)
Servicio de Aseo (externo)
Otros servicios externos.

Unidad de Equipos Industriales: es la unidad encargada de asegurar el 6ptimo funcionamiento de
los equipos Industriales del Instituto, coordinando la correcta ejecucion de las mantenciones
preventivas y correctivas de estos, administrando los contratos y supervisando a las empresas
encargadas de estas labores. A su vez debera informar de manera oportuna y periédicamente las
necesidades de reposicion de los equipos industriales que cumplan su vida atil, procurando
mantener las prestaciones que el Instituto realiza y se encargara de realizar las especificaciones
técnicas necesarias para su licitacion cuando corresponda su reemplazo o adquisiciones para
expandir la produccién de determinados servicios. Debera velar por el cumplimiento del plan de
contingencia en caso de interrupcion del suministro eléctrico y agua potable. Tiene a su cargo:

e Unidad de Caldera
e Servicios externos.

Unidad de Proyectos: es la encargada de apoyar la formulacion de proyectos de inversion tanto en
circular 33 en materia de reposicion y adquisicion de equipamiento, y brechas sanitarias, ademas de
apoyar las remodelaciones internas que se realicen segun necesidad del Instituto.
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4 CONSEJOSY COMITES DEL INSTITUTO

El establecimiento contara con un Consejo y los siguientes Comités para asesorarse en diversas
materias de su competencia:

Consejo Consultivo de Usuarios: su mision es promover la participacion de los usuarios y
contribuir a los procesos de evaluacion de los servicios entregados para proponer a quien
corresponda, la realizacion de programas de mejoramiento.

Comité Ejecutivo: su mision es definir e impulsar la estrategia de desarrollo de la institucion y
garantizar la ejecucion de planes, programas y cursos de accion orientados al cumplimiento de esta.

Comité de Comunicaciones: su mision es construir y sostener la imagen corporativa de la
Institucion acorde a la declaracion de valores, mision y vision del Instituto y a la estrategia de
desarrollo de este.

Comité de Inversiones: su mision es actuar como 6rgano asesor del Director del Instituto, en
materias relacionadas con el disefio, formulacion e implmentacién del Plan de Inversiones del
Instituto de Neurocirugia.

Comité de Calidad y Gestion de Riesgo: su mision es introducir en la organizacion la calidad como
eje central de la gestion clinica y administrativa.

Comité de Investigacion y Docencia: su mision es definir las politicas y estrategias que faciliten a
la Unidad de Investigacion y Docencia del Instituto de Neurocirugia, el desarrollo y organizacion de
las actividades contempladas en sus funciones.

Comité de Farmacia: su mision es actuar en materias relativas a la seleccion, disponibilidad, uso y

utilizacion de medicamentos e insumos terapéuticos necesarios para la atencion de los pacientes del
establecimiento.

Comité de Etica: su mision es el anélisis de los problemas éticos surgidos en la practica clinica, con
la finalidad de apoyar las decisiones clinicas de los médicos tratantes y beneficiar al paciente.

Comité de Adquisiciones: su mision es definir el plan anual de compras, evaluar su cumplimiento y
controlar la aplicacion de la normativa legal vigente en todos los procesos de adquisiciones del
establecimiento, sean estos bienes de consumo o bienes durables.

Comité Paritario: su mision es asesorar e instruir a los funcionarios para la correcta utilizacion de
los instrumentos de proteccion, vigilar el cumplimiento tanto por parte del Instituto como de los
funcionarios de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.
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Comité de Mejoramiento del Entorno Laboral: su mision es generar y asegurar un proceso

participativo para formular, definir y priorizar los proyectos dirigidos a mejorar la calidad de vida de
los funcionarios y velar por la ejecucion de éstos.

Comité Bipartito de Capacitacion: su mision es colaborar y apoyar a la unidad de Capacitacion, en

la formulacion de planes y programas que perfeccionen y desarrollen competencias para el
desempefio de los funcionarios.

Comité de Infecciones Asociadas a la Atencion en Salud (IAAS): su mision es velar por la

prevencion y control de IAAS con el fin de mejorar en forma continua la calidad de atencion a
nuestros usuarios.

Comité de Ausentismo Laboral: su mision es velar por la implementacion, monitoreo y evaluacion
de las estretgias y politicas orientadas para reducir el ausentismo del Instituto.

Comité de Casino: su mision es entregar un servicio de alimentacion de alta calidad para los
funcionarios del Instituto, cumpliendo por las normas establecidas en el Programa de Alimentacién

Saludable y con las disposiciones legales vigentes del Reglamento Sanitario de los Alimentos del
Ministerio de Salud.

Comité de Transparencia: su mision es velar por el estricto cumplimiento de la Ley de
Transparencia (Ley N° 20.285)en el quehacer institucional.

Comité Hospital Amigo: su mision es incorporar y actualizar un modelo de gestion en el
establecimiento, que fortalezca y brinde atencién de calidad a nuestros usuarios y sus familiares,

favoreciendo el vinculo entre el paciente y su nicleo familiar para su recuperacion, y orientarlo en
tramites y procedimientos.

Comité de Seguridad de la Informacion: su mision es definir las politicas y los planes de
Seguridad de la Informacion, considerando para estos efectos las normas dictadas sobre el tema por
el Ministerio de Salud, el Consejo de Auditoria general de Gobierno (CAIGG) y la normativa juridica

vigente, con el objetivo de conducir, guiar y articular la incorporacion de los aspectos de seguridad
informatica en el Instituto de Neurocirugia.

Comision para el Buen Trato Laboral: su mision es fortalecer la proteccion de la dignidad y la
promocion del buen trato laboral entre los funcionarios.

Comité de Eficiencia Hospitalaria: el propdsito de este comité es contribuir a aumentar la calidad y
oportunidad de atencion a nuestros usuarios optimizando la productividad hospitalaria. El Instituto de
Neurocirugia es un estable(;lmlento principalmente quirurgico por el énfasis de la labor de este
comité estara en el i los que se le relacionen con él (urgencia y hospitalizacion).
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Comité para la Gestion del Riesgo de Desastres: sera responsable de ejercer las funciones
correspondientes a cada fase del ciclo del riesgo de desastres a nivel nacional, provincial, regional y
comunal. En la fase de mitigacion, el comite debera identificar la vulnerabilidad del establecimiento,
elaborar mapas de amenazas y de riesgos para identificar las areas fisicas y funcionales expuestas
a eventos naturales, antropicos o bioldgicos y mantener actualizados los planes y procedimientos
para enfrentar eventos adversos, incluyendo el proceso de convocatoria y |a sala de crisis.

Comité de Proteccion Radioldgica: la mision es proteger a los funcionarios, pacientes y sus
familiares de los efectos dafinos de las radiaciones ionizantes, consiguiendo que los equipos e
instalaciones radiactivas sean operadas por profesionales idéneos y de manera segura. Ademas de
establecer las medidas de prevencion, correccion y control en la ejecucion de los procedimientos de
trabajo, y posibles emergencias radiologicas que pudieran generarse.

La creacion o supresion de consejos y comités asesores de la Direccion se formalizaran y se
incorporaran mediante la correspondiente Resolucion Exenta. Cuando se trate de actualizacion y

creacion de éstos se detallaran los integrantes, quienes los presiden y la secretaria ejecutiva de los
mismos.

5 GLOSARIO DE CARGOS

A continuacion, se encuentra el siguiente glosario para el correcto nombramiento de cargos que
conforman el Instituto:

Director/a: El Director/a es el Jefe Superior del Servicio Publico y corresponde al segundo nivel
jerarquico del Servicio de Salud para los efectos del articulo Trigésimo séptimo de la Ley N° 19.882.
Tiene a su cargo la administracion superior y control del Establecimiento Autogestionado en Red y
en él se radican las funciones de direccion, organizacion y administracion del Establecimiento y en
especial las atribuciones a que se refieren los articulo 35 y 36 del DFL N° 1 de 2005 de MINSAL.

Subdirector/a: Responsable inmediato, bajo la supervision de la Direccion, de la ejecucion de
aquellos proyectos, objetivos o actividades que le sean asignados, asi como de la gestion ordinaria
de los asuntos de su competencia.

Jefe/a Departamento y/o Supervisor/a: Los jefes de departamento se centran en la gestion de su
area: distribuyen actividades, organizan funcionarios, toman decisiones y ponen en marcha
procesos, establecen criterios y normas, y formalizan procedimientos previamente visados por la
Subdireccion y Direccion del Establecimiento.
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Encargado/a ylo Coordinador/a: Funcionario/a que tiene encargado/a una linea de accion de la
direccion, subdireccion, departamento y/o servicio para darle cumplimiento al objetivo general. Tiene
responsabilidad administrativa por el area de competencia de su Unidad.

Profesional: Funcionario/a que apoya al cumplimiento de las actividades, tareas y/o funciones de su
Unidad de desempefio.

Analista, Técnico del Area, Administrativo/a: Funcionario/a que apoya en las labores

técnico/administrativas encomendadas por el encargado, profesional de la Unidad/Depto. de
desempeiio.

Asistente Ejecutivo/a: Funcionario/a que apoya en la gestion documental y mantencion de las
condiciones minimas de funcionamiento de su area de desempefio, asi como en la atencién de
funcionarios/as para la correcta derivacion a las Unidades determinadas.

Auxiliar y/o Estafeta: Apoya en las tareas administrativas y operativas propias de su &rea de
desempefio, asi como ejecutar cuantos encargos se le encomienden por razones del servicio.
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