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i DE SALUD
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EL SALVADOR

Acuerdo n.2 061

El Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud

Considerando:

Que el articulo 41 del Codigo de Salud, establece que corresponde al
Ministerio, numeral 4) Organizar, reglamentar y coordinar el
funcionamiento y las atribuciones de todos los servicios técnicos y
administrativos de sus dependencias.

. Que los articulos 13 y 67 numeral 20 del Reglamento General de

Hospitales, prescriben que los hospitales, de acuerdo a su categoria,
deben contar con una estructura organizacional, para lo cual deben
elaborar el manual de organizacion y funciones y emitirlo previa revision
y aval de la instancia inmediata superior y autorizacion del MINSAL.
Ademas el Director del Hospital, tiene la funcion de emitir los acuerdos
y resoluciones hospitalarias necesarias para la organizacion vy
funcionamiento del hospital.

Que el articulo 120 del Reglamento General de Hospitales establece que
el Director del Hospital, emitira los Manuales técnicos administrativos
necesarios para el normal funcionamiento de las Divisiones,
Departamentos, Unidades y Servicios que conforman el Hospital.

Que es necesario el ordenamiento y sistematizacion de la
organizacion y funciones del Hospital El Salvador, con el propdsito de
desarrollar las funciones de forma agil y oportuna.

POR TANTO: en uso de sus facultades legales, ACUERDA emitir el siguiente:

Manual de organizacién y funciones del Hospital El Salvador



I. Introduccion

El manual de organizacién y funciones representa un esquema metodoldgico,
que permite la formalizacion de la estructura organizacional del Hospital El
Salvador, creado para la atencion de la Pandemia por COVID-19.

Dado el entorno de emergencia nacional, tanto el presente documento como
los otros relacionados al funcionamiento del hospital, responden a la situacion
inédita que ha generado la pandemia, adaptandose a las necesidades de la
emergencia y respetando el marco normativo esencial, considerando que el
hospital no tiene precedentes en la historia del pais y pretende, dentro de los
limites razonables, alcanzar un funcionamiento optimo e innovador que
responda a la demanda que la pandemia generara.

En él se determinan las funciones especificas y estructurales, de cada grupo
organico y constituye una de las herramientas con que cuenta la organizacion,
para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas, asistenciales u
operativas, constituyendo un instrumento de organizacion, ya que describe y
establece las funciones basicas, especificas, requisitos y relaciones de
autoridad, dependencia y coordinacién de los cargos y puestos de trabajo
establecidos.

La modernizacion del estado en su gestion, demanda eficiencia en la utilizacion
de sus recursos, eliminando la duplicidad o superposiciones de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores o entre funcionarios, por lo cual, el
manual de organizacién y funciones, se convierte en un documento técnico
normativo de gestion institucional, que junto con la documentacion de los
procesos permite contribuir al logro de los objetivos funcionales de las
unidades organicas establecidas.

II. Mision y visiOn

2.1. Mision

Somos el Hospital Publico mas grande del pais, creado para la contencion de la
pandemia por COVID-19, que brinda servicios de salud de segundo y tercer
nivel a todos los habitantes del pais, con calidad, uso eficiente de los recursos
publicos e innovacion, a través de un capital humano comprometido, que



contribuye a la recuperacion de la salud de los salvadorefios afectados por la
pandemia, respetando el medio ambiente potenciando el trabajo multisectorial.

2.2.Vision

Ser el hospital modelo en atencidon a pacientes COVID-19 en la region
centroamericana, a través de gestion por procesos, transparencia en la gestion,
uso eficiente de los recursos, proteccion del medio ambiente, innovacion y
trabajo en equipo, donde el capital humano, los usuarios y la sociedad
salvadorefa, se sientan participes de un proyecto sostenible con excelencia
asistencial.

III. Objetivos del manual

3.1. Objetivo general

Servir como herramienta de apoyo, para la gestion administrativa del Hospital
El Salvador y el conocimiento de la estructura organizativa del mismo;
proporcionando la informacion necesaria de la estructura de organizacién del
Hospital y de las areas que lo conforman; a fin de dar a conocer los objetivos,
funciones, niveles de autoridad y responsabilidad, encaminados al
cumplimiento de la mision y vision del hospital en particular y de la institucion
en general.

3.2. Objetivos especificos

a) Definir las relaciones de autoridad y responsabilidad inherentes en la
dependencia.

b) Dejar establecidas las lineas de mando y comunicacion.

c) Presentar graficamente la estructura organizativa actual.

d) Presentar las funciones que le corresponden desarrollar a cada uno de
los elementos de la organizacion y sus limites de accion definidos.



IV. Estructura organizativa
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V. Descripcion de la estructura organizativa

La descripcién de las principales unidades que conforman la estructura
organizativa del Hospital El Salvador incluye: misidn y visidon objetivo general y
especificos, funcion general y especifica, estructura organizativa, dependencia
jerarquica, relaciones de trabajo internas y externas.

5.1. Direccion

5.1.1. Direccion

5.1.1.1. Mision

Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades de promocion,
prevencion, recuperacidn y rehabilitacion de la salud del hospital, mediante
servicios de hospitalizacion; ademas, coordinara con los diferentes
establecimientos el sistema de referencia, retorno e interconsulta, apoyo e
intercambio de recursos y soporte técnico, ejerciendo una gestion
administrativa eficiente y transparente, cumpliendo con el marco regulatorio
establecido, a fin de brindar servicios de salud con calidad, calidez y
oportunidad a la poblacién

5.1.1.2.Vision

Ser la unidad organizativa que conduzca y asegure una gestion de los servicios
médicos, procesos administrativos y de apoyo sostenible, eficiente y
transparente, logrando la satisfaccion de las necesidades en salud de la
poblacion usuaria del hospital.

5.1.1.3. Objetivos
5.1.1.3.1. General

Administrar eficazmente todos los recursos asignados al hospital, a través de
la adecuada planificacion de acciones sustentadas en la Politica Nacional de
Salud y la gestion de calidad, para lograr el funcionamiento 6ptimo de los
servicios médicos, de apoyo.
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5.1.1.3.2 Especificos

a) Desarrollar e implementar un sistema moderno de gestion hospitalaria,
en base al marco legal vigente, transparente, eficiente y efectivo, que
de soporte a la produccion de los responsables de la actividad del
hospital.

b) Asesorar técnicamente a los miembros que conforman las jefaturas del
hospital, en lo relacionado a la gestidon de calidad.

c) Dirigir los mecanismos de coordinacion e integracion con la Direccion
Nacional de Hospitales y el resto de instituciones que conforman y
apoyan al Hospital El Salvador.

5.1.1.4. Funciones
5.1.1.4.1. Principal

Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud del Hospital El
Salvador, para la atencion de pacientes con COVID- 19.

5.1.1.4.2. Especificas

a) Cumplir y hacer que se cumplan las actividades encaminadas a la
atencioén de pacientes.

b) Ejercer la representacion legal del hospital.

c) Coordinar la formulacidn de los planes estratégicos y operativos del
establecimiento, asi como monitorear la ejecucion y evaluacion de los
planes estratégicos y operativos del establecimiento.

d) Acordar convenios especificos con otras instituciones, dentro del
marco de los convenios generales firmados por el o la titular del ramo.

e) Evaluar el cumplimiento de las funciones de los puestos jefatura bajo
su cargo.

f) Cumplir y hacer cumplir reglamentos, normas y demas disposiciones
legales, dictadas por las autoridades competentes.

g) Convocar y presidir el Comité Gerencial y otras reuniones de caracter
administrativo, que por su nivel e importancia asi lo requieran.

h) Aprobar y controlar o delegar la emision de informes oficiales del
hospital, incluidos los datos estadisticos, resumenes de historias
clinicas y otros documentos probatorios de la actuacion médica.
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i) Cumplir y hacer cumplir las medidas para garantizar el control
econdmico, la prevencion y el enfrentamiento de las indisciplinas,
ilegalidades, delitos y la corrupcion.

j) Autorizar la realizacion de consultas, procedimientos diagndsticos,
intervenciones quirurgicas u otras actividades médicas, por parte de
profesionales procedentes de otra institucion en el hospital.

k) Planificar, organizar y controlar las medidas para la preparacion del
recurso humano y trabajadores del hospital, con el objetivo de dar
cumplimiento a los planes de reduccion de desastres y emergencias.

) Gestionar ante los titulares del ramo los recursos necesarios, para el
buen funcionamiento del hospital.

m) Mantener la debida coordinacion técnica administrativa, en el sistema
nacional integrado.

n) Cumplir las demds funciones y responsabilidades que establece la
diferente normativa legal, asi como las que sean designadas por la
Direccion Nacional de Hospitales del MINSAL y las establecidas en el
Manual General de Descripcion de Puestos de Trabajo.

5.1.1.5. Dependencia jerarquica
Direccion Nacional de Hospitales
5.1.1.6. Unidades bajo su dependencia

a) Unidad de Auditoria interna.

b) Unidad Financiera Institucionales.

c) Unidad Juridica.

d) Unidad de Planificacion Institucional / Unidad Organizativa de Calidad.
e) Unidad Asesora de Suministros.

f) Unidad de Relaciones Publicas.

g) Subdireccion Médica.

h) Subdireccion Administrativa.

i) Unidad de Desarrollo Profesional.

13



5.1.1.7. Estructura organizativa

5.1.1.8. Relaciones

5.1.1.8.1. Internas

UACI

Con: Todas las dependencias del hospital

Para: Coordinar el funcionamiento técnico operativo de las diferentes areas
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UMIDAD DE FLANIFICACION |
LIMIDAD JURIDICA . ORGANIZATIVA DE LA
CALIDAD
UNIDAD ASESORA DE UMIDAD DE RELACIONES
SUMIMNISTROS PUBLICAS
[
SUBDRECCION MEDICA SUBINRECTION ADMRISTRATIVA DASION DESARROLLO PROFE SI0OMAL
I
1
I

con el fin de satisfacer las necesidades de salud de la poblacion.

5.1.1.8.2. Externas

Con: Casa presidencial.
Para: Establecer y recibir apoyo en la ejecucion de los planes, programas y

otros.

Con: Despacho ministerial.

Para: Coordinar la ejecucion y aplicaciéon de los instrumentos técnicos juridicos
en el ambito hospitalario recibir asesoria y evaluacion del funcionamiento

técnico y administrativo del hospital.

Con: Establecimientos de salud del MINSAL.
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Para: Coordinar los sistemas de transferencia, gestion administrativa, técnica y
financiera.

Con: Organismos no gubernamentales, instituciones privadas, organismos
cooperantes nacionales e internacionales y demas miembros del SNIS.

Para: C oordinar la ejecucion y control de asistencia técnica y financiera
e intercambio de informacién, a través de la Unidad de Cooperacion Externa.

5.1.2. Consejo Estratégico de Gestion

5.1.2.1. Objetivos
5.1.2.1.1. General

Apoyar a la direccion participando en el diseno, planificacion, implementaciéon
y evaluacion de las politicas, estrategias y programas del hospital.

5.1.2.1.2. Especificos

a) Contribuir al establecimiento de las prioridades en la gestion de recursos
financieros y humanos

b) Aplicar los criterios de austeridad, eficiencia, efectividad, eficacia y
calidad a las diferentes propuestas que se generen a la direccion para la
toma de decisiones.

c) Generar los andlisis correspondientes a las diferentes situaciones del
hospital que el director le delegue, en el marco del modelo de gestidon de
procesos y el modelo de calidad implementado, fomentando la toma de
decisiones sobre la base de informacidon confiable y oportuna,
sistematizando un modelo de priorizacion adecuado.

5.1.2.2. Funciones
5.1.2.2.1. Principal
Apoyar a la maxima autoridad en el proceso de toma de decisiones en base a

informacion confiable y oportuna, garantizando la aplicacion del marco
normativo y legal vigente.
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5.1.2.2.2. Especificos

a) Planificar y realizar las sesiones de forma ordinaria de acuerdo a la
calendarizacion, y en forma extraordinaria, cuando sea necesario.

b) Apoyar en el proceso de toma de decisiones para el funcionamiento
eficiente del hospital.

c) Recomendar la realizacion de auditorias necesarias para el control y
funcionamiento del hospital, aportando medidas correctivas inmediatas
que subsanen las desviaciones detectadas.

d) Sugerir alternativas que permitan lograr el cumplimiento de las leyes y
normas vigentes

e) Apoyar y recomendar a la direccion las medidas o mecanismos que
aseguren el cumplimiento de los acuerdos.

f) Solicitar el apoyo técnico de las unidades organizativas, comités o
equipos ad-hoc que crea conveniente para fortalecer sus analisis y
recomendaciones a la direccidn.

5.1.2.3. Dependencia jerarquica
Direccion

5.1.2.4. Unidades bajo su dependencia
Ninguna

5.1.3. Subdireccion General

5.1.3.1. Mision

Proporcionar apoyo a la direccién del hospital para la planificacion, control,
organizacion de actividades técnicas y administrativas, para el logro de los
objetivos institucionales.

5.1.3.2.Vision

Ser el apoyo de la direccion en funcion de lograr calidad en los servicios de
salud brindados, por la institucién, promoviendo la atencion integral a usuario,
con calidad, aplicando los principios de mejora continua, evaluacion de las

16



metas proyectadas por servicio; y la divulgaciéon de las guias de atencion
adecuando la infraestructura hospitalaria y suscitando cambios actitudinales en
los recursos humanos.

5.1.3.3. Objetivos
5.1.3.3.1. General

Apoyar a la direccion en el desarrollo de las funciones de todas las
dependencias hospitalarias, con el fin de lograr el desempeifio 6ptimo de los
mismos y poder asi ofrecer servicios de salud oportunos, eficientes y de
calidad.

5.1.3.3.2. Especificos

a) Planificar, organizar y supervisar en coordinacion directa con el director,
las actividades técnico administrativas del establecimiento.

b) Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos
relacionados, con el funcionamiento de los servicios médicos directos y
de apoyo.

c) Desempenar las funciones que le delegue la direccion.

d) Mantener comunicacion directa con las diferentes divisiones, para cumplir
en forma oportuna las funciones segun aéreas.

5.1.3.4. Funciones
5.1.3.4.1. Principal

Brindar apoyo tecnico a la direccion del hospital, para el cumplimiento de los
objetivos programados, supervisando las actividades administrativas y
asistenciales de la institucion.

5.1.3.4.2. Especificas

a) Dirigir, coordinar y controlar, por delegacion del director, las actividades
de las diferentes divisiones

b) Sustituir al director en casos que lo requieran.

c) Planificar, ejecutar, monitorear, evaluar y dar seguimiento a las diferentes
actividades hospitalarias encomendadas por la direccién.

17



d) Supervisar, monitorear y evaluar los estandares de calidad emitidos por el
MINSAL.

e) Mantener una comunicacion directa con las diferentes divisiones y
jefaturas, para cumplir en forma oportuna las funciones segun areas

f) Cumplir y velar por el cumplimiento de las diferentes leyes y demas
instrumentos técnicos juridicos, emitidos por el MINSAL, y el Hospital.

5.1.3.5. Dependencia jerarquica
Direccion
5.1.3.6. Unidades bajo su dependencia

a) Subdireccion médica
b) Subdireccidon administrativa

5.1.3.7. Relaciones de trabajo
5.1.3.7.1. Internas

Con: Subdireccién administrativa.
Para: Coordinar las atenciones hospitalarias y la gestion administrativa.

5.1.3.7.2. Externas

Con: MINSAL y dependencias.
Para: Coordinar aspectos técnicos y administrativos, relacionados al logro de
planes institucionales.

Con: Organismos no gubernamentales, instituciones privadas, organismos
cooperantes nacionales e internacionales.

Para: Atender delegaciones de la direccion con el fin de coordinar acciones
operativas derivadas de convenios de asistencia técnica y financiera e
intercambio de informacion, a través de la Unidad de Cooperacion Externa.
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5.2 Dependencias de la direccion

5.2.1. Unidad Financiera Institucional

5.2.1.1. Objetivos
5.2.1.1.1. General

Garantizar el buen manejo de las finanzas institucionales, mediante la
planificacion, administracion, ejecucién y seguimiento de los recursos
financieros del hospital

5.2.1.1.2. Especificos

a) Gestionar un presupuesto que satisfaga las necesidades de las
diferentes areas que forman la institucion.

b) Administrar los recursos financieros de manera oportuna para cumplir
con los compromisos institucionales.

c) Emitir estados financieros oportunos y veraces, para la toma de
decisiones mediante la aplicacion de principios, normas y leyes vigentes.

d) Efectuar una adecuada ejecucion del presupuesto asignado.

5.2.1.2. Funciones
5.2.1.2.1. Principal

Planificar, ejecutar, registrar, controlar y supervisar la asignaciéon
presupuestaria para el funcionamiento de la Institucion.

5.2.1.2.2. Especificas

a) Elaboracion del presupuesto anual del hospital.

b) Garantizar el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos, que
emita el Ministerio de Hacienda, sobre las operaciones del proceso
administrativo financiero, en lo que respecta a las areas de presupuesto,
tesoreria y contabilidad.

c) Efectuar control de la ejecucion presupuestaria institucionales.

d) Administrar y controlar eficientemente los compromisos por pagar.
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e)
f)

Establecer politicas de pago a proveedores

Desarrollar la gestidn financiera institucional de conformidad al Plan
de Gobierno, Plan Operativo Anual y Politicas gubernamentales,
institucionales y presupuestarias.

Gestionar la obtencién de los recursos financieros en forma oportuna,
afin  de cumplir con el pago de los compromisos adquiridos por la
institucion.

Mantener permanentemente actualizado el Sistema SAFI, en todos sus
modulos

Cumplir con los periodos establecidos en la normativa
correspondiente, para el cierre mensual y anual de las operaciones
financieras.

j) Cumplir con lo establecido en la Ley Organica de Administracion

Financiera del Estado, Manual Técnico del Sistema de Administracion
Financiero Integrado y toda la demas normativa aplicable a la gestion
financiera institucional.

k) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por las

a)

autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

5.2.1.3. Dependencia jerarquica
Direccion

5.2.1.4. Unidades bajo su dependencia

Tesoreria

b) Presupuesto

c)

Contabilidad

5.2.1.5. Estructura organizativa

Direccién ‘

Unidad Financiera
Institucional

Tesoreria Contabilidad ‘ ‘ Presupue stos
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5.2.1.6. Relaciones
5.2.1.6.1. Internas

Con: Direccidén y sub direcciones.
Para: Brindar asesoria en todo lo relacionado a la gestion financiera
institucional.

Con Jefaturas de division.
Para: Coordinar las logisticas del gasto y necesidades y brindar asesoria en lo
referente a gestion financiera.

Con Recursos humanos
Para: Elaborar el presupuesto de plazas, las economias salariales y para
unificacién la planilla de pagos mensual

Con Almacén
Para Control de inventarios y cuadrar sistemas SAFl y SINAB

Con Activo Fijo
Para Unificar informacion de sistemas SAFl y SIAF

5.2.1.6.2. Externas

Con: Nivel superior, MINSAL.
Para: Asignacion presupuestaria, transferencias de fondos.

Con: Direccion General de Presupuesto, Direccion General de Tesoreria y la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.
Para: Todo los relativo a documentacion y lineamientos que deben cumplirse

Con: Corte de Cuentas de la Republica.
Para: Auditar los estados financieros de la institucion.

Con: Proveedores y con las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP,
INPEP, ISSS).
Para: Pagos de descuentos salariales

Con: Corte Suprema de Justicia

21



Para Notificacion de embargos judiciales

Con: Instituciones financieras
Para Aceptacion de ordenes de descuento

5.2.2. Unidad de Auditoria Interna

5.2.2.1. Objetivos
5.2.2.1.1. General

Brindar asesoria a la autoridad hospitalaria, a fin de que se proporcione
una seguridad razonable en el manejo y uso de los recursos asignados, en el
cumplimiento a lo legalmente establecido, promoviendo la transparencia y
garantizando la aplicacion del sistema de control interno dentro de la
institucién

5.2.2.1.2. Especificos

a) Verificar el cumplimiento de la normativa legal de las unidades
administrativas y operativas, realizando las funciones con libertad e
independencia de criterio respecto de las demas, con base en el plan de
auditoria.

b)Brindar la asesoria pertinente para mejorar la eficiencia del sistema de
control interno

c)Evaluar de forma constante los procesos de control interno
implementados en el hospital que proporcionen una seguridad
razonable en el cumplimiento de leyes, reglamentos y otra normativa
legal vigente.

d) Cumplir las competencias asignadas por Ley

e) Realizar auditorias internas en la institucion y sus unidades organizativas
en base a lo establecido en las Normas de Auditoria Interna del Sector
Gubernamental y cumpliendo con el Plan Anual de trabajo presentado a
la Corte de Cuentas de la Republica

5.2.2.2. Funciones
5.2.2.2.1. Principal
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Planificar, organizar y ejecutar evaluaciones periédicas en todas las unidades
organizativas, para la mejora continua de la gestion hospitalaria y para
garantizar el cumplimiento de leyes, reglamentos y otra normativa legal
vigente.

5.2.2.2.2. Especificas

a) Efectuar revisiones, auditorias y examenes especiales de acuerdo al Plan
Anual de Auditoria y todas aquellas que sean delegadas por la direccion.

b) Evaluar en forma permanente los sistemas de control interno de la
institucion y efectuar recomendaciones para su mejoramiento.

c) Formular y ejecutar con total independencia funcional el Plan Operativo
Anual de Auditoria.

d) Efectuar seguimiento en forma oportuna a las recomendaciones y
observaciones formuladas de todo tipo de auditorias realizadas a la
institucion.

e) Cumplir con todo lo establecido en las Normas de Auditoria Interna del
Sector Gubernamental y con toda la normativa aplicable.

f) Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la direccion.

5.2.2.3. Dependencia jerarquica
Direccion

5.2.2.4. Unidades bajo su cargo
Ninguna

5.2.2.5. Estructura organizativa

Direccion

Unidad de
Auditoria Interna
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5.2.2.6. Relaciones
5.2.2.6.1. Internas

Con: Direccion.
Para Recibir directrices y delegaciones a cumplir.

Con: Divisiones, departamentos, unidades del hospital.
Para: Realizar revisiones internas sobre el funcionamiento técnico, operativo y
administrativo.

5.2.2.6.2. Externas

Con: Corte de Cuentas de la Republica.
Para: Remitir la documentacion que la normativa establece

Con Auditoria interna MINSAL.
Para: Orientacion y coordinacion en general.

5.2.3. Unidad Organizativa de Calidad

5.2.3.1. Objetivos

5.2.3.1.1. General

Apoyar a la direccion en la planificacion y organizacion del hospital, a través
del desarrollo de las herramientas de gestidon que seran necesarias, asi como
acompanar a las jefaturas de las unidades organizativas en el adecuado
desarrollo de los procesos implementados

5.2.3.1.2 .Especificos

a) Supervisar la calidad de atencion que recibe el ciudadano, a través de la
coordinacion con las jefaturas de las unidades, que permite identificar
areas de mejora institucional y operativa.

b) Mantener el monitoreo de la aplicabilidad de los estandares de calidad
definidos para el hospital y los instrumentos técnicos juridicos
relacionados.
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5.2.3.2. Funciones
5.2.3.2.1 Principal

Adecuar, implementar y desarrollar el programa de gestion y de mejoramiento
continuo de la calidad en los servicios hospitalarios a partir de la coordinacion
adecuada con el hospital y sus unidades organizativas.

5.2.3.2.2. Especificas

a) Coordinar a los diferentes comités que establece el Reglamento General
de Hospitales.

b) Facilitar el desarrollo de investigaciones relacionadas con la calidad
hospitalaria en funcion de los problemas identificados.

c) Realizar el analisis mensual de la gestion de la calidad, la ejecucion de
programas y sus resultados.

d) Contribuir a integrar los procedimientos, documentos y procesos de
atencion clinica y de gestion que se desarrollaran en el hospital

e) Colaborar con la capacitacidon para supervision, monitoreo y evaluacion
de la mejora continua de los diferentes procesos a los responsables de
los mismos.

f) Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la direccion.

5.2.3.3. Dependencia jerarquica
Direccion

5.2.3.4. Unidades bajo su dependencia
Ninguna

5.2.3.5. Estructura organizativa

Direccién

Unidad
Organizativa de
Calidad
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5.2.3.6. Relaciones
5.2.3.6.1. Internas

Con: Divisiones y areas del hospital.
Para: Asegurar la calidad asistencial en salud que se brinda en el hospital.

Con: Comités establecidos en el Reglamento General de Hospitales.
Para: Coordinar y apoyar el funcionamiento de cada uno de ellos.

5.2.3.6.2. Externas
Con: Direccion Nacional de Calidad del Nivel Superior del MINSAL.

Para: Coordinar la aplicabilidad de la mejora continua de la calidad y la
aplicacion de los diferentes estandares

5.2.4. Unidad de Planificacion

5.2.4.1. Objetivos
5.2.4.1.1. General

Propiciar el logro de los objetivos institucionales, a través de mecanismos de
coordinacion y gestion, a fin de cumplir con Los planes institucionales a corto
y largo plazo

5.2.4.1.2. Especificos

a) Implantar y actualizar en la institucion, el sistema de programacion,
monitoreo, seguimiento y evaluacion (SPME), que integre y articule el
quehacer de los diferentes Servicios de atencion; de cara al
cumplimiento misional de la institucion y al cumplimiento de los
compromisos nacionales e internacionales.

b) Apoyar la capacitacion en procesos de direccion, planeacion,
organizaciéon y control a los niveles gerenciales de la institucion.

5.2.4.2. Funciones
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5.2.4.2.1. Principal

Asesorar y presentar iniciativas a la direccion, en materia de SPME;
organizaciéon y modernizacion institucional, y de procesos tendientes a
generar informacion relevante en materia de economia de la salud

5.2.4.2.2. Especificos

a) Asesorar a dependencias de los diferentes niveles organizativos de la
institucion, en materia de SPME; organizacion y modernizacion
institucional, y de procesos tendientes a generar informacion relevante
en materia de economia de la salud

b) Conducir en forma oportuna la formulacién del Plan Estratégico
Institucional (PEI) y el Plan Operativo Hospitalario Anual (POHA), de los
diferentes niveles organizativos de la institucion.

c) Realizar monitoreo, seguimiento y evaluacién periddicos de la ejecucion
de los planes estratégicos y operativos de la institucion.

d) Proporcionar a la institucion instrumentos y herramientas técnicas, que
permitan facilitar los procesos de organizacion y modernizacion
institucional, SPME y los procesos tendientes a generar informacion
relevante en materia de economia de la salud, divulgando instrumentos
y herramientas técnicas generados de los mismos.

e) Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la direccion.

5.2.4.3. Dependencia jerarquica
Direccion

5.2.4.4. Unidades bajo su dependencias
Ninguna

5.2.4.5. Estructura organizativa
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Direcciéon

Unidad
De
Planificacion

5.2.4.6 Relaciones
5.2.4.6.1 Internas

Con Departamentos, unidades y divisiones
Para: Brindar asesoria en lo relacionado a la programacion institucional.

5.2.4.6.2. Externas

Con: Los otros establecimientos del MINSAL
Para: Coordinacion de sistemas y planes institucionales

5.2.5. Unidad Juridica

5.2.5.1. Objetivos
5.2.5.1.1. General

Proporcionar respaldo juridico a la direccion y diferentes dependencias del
hospital, en las situaciones que surjan de la actividad hospitalaria propia y
garantizar los derechos, tanto de los profesionales de la salud, como de los
usuarios.

5.2.5.1.2. Especificos

a) Elaborar e implementar un programa de capacitacion permanente a las
autoridades hospitalarias y profesionales del hospital en legislaciéon
aplicable.
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b)

c)

Elaborar e implementar normas o procedimientos, para abordar las

situaciones suscitadas a partir de la actividad hospitalaria de caracter

legal y/o administrativas.
Proporcionar soluciones legales a conflictos que se originen en las
relaciones laborales, interinstitucionales o de cualquier otra indole

5.2.5.2. Funciones

5.2.5.2.1. Principal

Brindar asesoria juridica a la direccion y demas dependencias que lo soliciten,
asi como solucionar aquellas situaciones de caracter legal, que se generen a
partir de actividades hospitalarias propias, y la representacion en litigios de
caracter legal, administrativos u otros.

5.2.5.2.2. Especificos

a)

b)

c)

d)

e)

Representar, en calidad de apoderado, a la direccidon de la institucion en
procesos judiciales y administrativos.

Asesorar a la direccion y otras jefaturas del hospital en la aplicacién de las
normas legales y reglamentarias y otras disposiciones emitiendo los
informes que sean requeridos.

Evaluar consultas realizadas por diferentes jefaturas y demas personal
técnico del establecimiento en los diferentes campos del derecho.
Redactar y revisar los documentos de formalizacidon de actos, contratos
y convenios en que participe el hospital y realizar las gestiones
tendientes a materializarlos.

Cumplir con todas las funciones establecidas en el Reglamento General
de Hospitales.

Ejercer las demas funciones de su competencia que le encomiende el
director del hospital.

5.2.5.3. Dependencia jerarquica

Direccion

5.2.5.4. Unidades bajo su dependencias
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Ninguna

5.2.5.5. Estructura organizativa

Direccién

Unidad de
Juridica

5.2.5.6. Relaciones
5.2.5.6.1. Internas

Con: Divisiones, departamentos y areas del hospital.
Para: Asesorar en todo lo relativo a leyes y normativa

5.2.5.6.2. Externas

Con: Corte de Cuentas de la Reptiblica
Para: Atender los requerimientos de informacion legal.

Con: Fiscalia General de la Republica y Procuraduria General de la Republica
Para: la atencion de casos

Con: Proveedores
Para: Atencidon de incumplimientos de contratos.

5.2.6. Unidad Asesora de Suministros

5.2.6.1. Objetivos
5.2.6.1.1 General

Proporcionar asesoria técnica a la direccidon y los niveles gerenciales del
hospital, en materia de la gestion efectiva y oportuna de los medicamentos e
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insumos médicos, incluyendo adquisiciones existencias y controles de
vencimientos

5.2.6.1.2. Especificos

a) Brindar asistencia en procesos de adquisicion de medicamentos e
insumos médicos.

b) Participar en el control de los procesos de almacenamiento de
medicamentos e insumos meédicos, en farmacia y almacén, para
garantizar el buen estado de los mismos.

c) Generar informes de abastecimiento de medicamentos e insumos
médicos.

d) Coordinar los procesos de actualizacion en el uso de los medicamentos e
insumos meédicos de los profesionales en salud del hospital.

5.2.6.2. Funciones
5.2.6.2.1. Principal

Asesorar a la direccion y los niveles gerencia les del hospital para la gestidon
oportuna y efectiva de los medicamentos e insumo medicos.

5.2.6.2.2. Especificas

a) Presidir el comité Farmaco terapéutico y farmacovigilancia, apoyar a
través de dicho comité, los procesos de seleccion e inclusidon de nuevos
medicamentos e insumos meédicos necesarios para los servicios de salud
que se ofertan en el hospital, a partir de aumentar la efectividad y
eficiencia de los mismos y disminuir los riesgos a los usuarios.

b) Apoyar por delegacion expresa de la direccion, a la UACI con asesoria
médica en la planeacion y ejecucion, en los procesos de adquisicion de
los medicamentos e insumos médicos.

c) Supervisar y generar informes acerca de las condiciones del
almacenamiento de los medicamentos e insumos médicos en almacén y
farmacia.

d) Coordinar con los diferentes niveles de la Red Integral e Integrada de
Salud los procesos de transferencias, a través de la direccidon
hospitalaria.

e) Efectuar control de existencias y vencimientos.
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f) Elaborar el Plan anual de compras de medicamentos e insumos
médicos.
g) Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la direccion.
5.2.6.3. Dependencia jerarquica
Direccién
5.2.6.4. Unidades bajo su dependencias

Ninguna

5.2.6.5. Estructura organizativa

Direccién

Unidad
Asesora
De Suministros

5.2.6.6 Relaciones
5.2.6.6.1 Internas

Con: Divisiones, departamentos y areas del hospital.
Para: Para asegurar el cumplimiento en la normativa en lo relacionado a
abastecimiento

5.2.6.6.2 Externa

Con: Unidad de Abastecimiento del MINSAL, Direccidon General de Hospitales,
Hospitales, Direccion de Tecnologias Sanitarias del MINSAL, Direcciéon Nacional
de Medicamentos.

Para: Coordinacion de procesos de adquisicion centralizados, proceso de
transferencia y aplicacion de lineamientos técnicos.
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5.2.7. Unidad de Relaciones Pablicas

5.2.7.1. Objetivos
5.2.7.1.1. General

Aplicar los aspectos de la comunicacién social en funcién de lograr una imagen
Institucional favorable.

5.2.7.1.2. Especificos

a) Implementar mecanismos de difusion de los catalogos de servicios que
proporciona la instituciéon, con el fin de favorecer la proyeccion
institucional hacia la poblacién.

b) Fomentar la comunicaciéon efectiva en los diferentes ambientes
hospitalarios.

c) Mantener un flujo de informacion adecuada para los usuarios de los
diferentes Servicios.

5.2.7.2. Funciones
5.2.7.2.1. Principal

Facilitar la comunicacién institucional hacia los usuarios, medios de
comunicacion e instituciones afines.

5.2.7.2.2. Especificas

a) Orientacion a los usuarios.

b) Realizar gestiones y seguimiento de los casos especiales en coordinacion
con las Oficina de Relaciones Publicas de Casa Presidencial, Ministerio de
Salud y otros.

c) Organizacion, coordinacion y atencion de eventos.

d) Documentacion y elaboracion de informes institucionales relacionados
con medios de comunicacion.

e) Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la direccion.
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5.2.7.3. Dependencia jerarquica
Direccion

5.2.7.4. Unidades bajo su dependencias
Ninguna

5.2.7.5. Estructura organizativa

Direcdoén

Unidad de
Relaciones Publicas

5.2.7.6. Relaciones

5.2.7.6.1. Internas

Con: Todas las dependencias del Hospital
Para: Constituirse como enlace de comunicacién institucional.

5.2.7.6.2 .Externas

Con: Instituciones de gobierno, empresas privadas, medios de comunicacion ,
entre otros.
Para: Ser enlace de la informacién institucional.

5.3. Subdireccion Médica

5.3.1. Mision

Es el apoyo institucional a la direccion, para conducir la gestion de los servicios
hospitalarios de salud, que permite un funcionamiento efectivo, en el marco de
la calidad basada en la gestion por procesos.
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5.3.2.Vision

Ser un apoyo efectivo a la direccion en la conduccion de los procesos
orientados a la provision de los servicios hospitalarios de salud, a partir de las
necesidades identificadas de los ciudadanos y de los profesionales sanitarios.

5.3.3. Objetivos
5.3.3.1. General

Apoyar por delegacion, la gestion de la direccion en todo lo relacionado al area
médica y de Diagnostico y apoyo.

5.3.3.2. Especificos

a) Apoyar técnicamente a las Divisiones Médica y de Diagndstico y Apoyo y
jefaturas bajo su dependencia, fortaleciendo los aspectos médicos y
técnicos del hospital.

b) Apoyar en el desarrollo de aspectos técnicos que le delegue el director.

5.3.4. Funciones
5.3.4.1. General

Planificar, ejecutar, monitorear, evaluar y dar seguimiento a las diferentes
actividades hospitalarias encomendadas por la direccion.

5.3.4.2. Especificas
a) Mantener una comunicacion directa con las diferentes divisiones y
jefaturas para cumplir en forma oportuna las funciones segun areas.
b) Cumplir y velar por el cumplimiento de las diferentes leyes y demas
instrumentos técnicos juridicos, emitidos por el MINSAL y el hospital.

5.3.5. Dependencia jerarquica

Direccion
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5.3.6. Unidades bajo su dependencia

a) Division Médica
b) Division Diagndstico y Apoyo
c) Division de Enfermeria

5.3.7. Estructura organizativa

DIRECCION I CONSEID ESTRATEGICO
DE GESTION
SUBDIRECCION

CADADOS p—
INTENSIVOS E HOSPTALIZACION CEYES AECGQA E‘?‘O _ BANCO DE SANGRE

UNDAD DE CLIDADOS RADIOLOGIA E
EPIDEMIOLOGIA I——| PALIATIVOS ! IMAGENES |——' FARMACLA

AUNMENTACION ¥ = d
IETA TRASAJO SOCIAL

ESTADISTICA Y
DOCUMENTOS MEDICOS

5.3.8. Relaciones de trabajo
5.3.8.1. Internas

Con Direccidén
Para Coordinar las actividades de su dependencia y recibir delegacién de
funciones a realizar.

Con: Division Médica y Division Diagnéstico y Apoyo
Para: coordinar el funcionamiento técnico operativo de las diferentes areas con

el fin de garantizar el funcionamiento eficiente

5.3.8.2. Externas

Con: Direccion Nacional de Hospitales.
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Para: para asistir a reuniones, cuando la Direccion lo delegue.

Con: La Red Integral e Integrada de Salud.

Para: para establecer coordinacidon de la oferta de servicio del hospital, evaluar
la implementacion del sistema de referencia, retorno e interconsulta, y otras
acciones que potencien el funcionamiento en Red, cuando la direccion le
delegue.

5.4. Subdireccion Administrativa

5.4.1. Mision

Somos la subdireccion, responsable de la gestion y administracion transparente
de los recursos, para garantizarles a los profesionales de la salud, las
herramientas basicas para prestar un servicio efectivo a la poblacién, con
equidad, calidad y calidez, que contribuya a mejorar sus condiciones de salud y
bienestar

5.4.2.VisiOn

Ser lideres en el desarrollo de la gestidon institucional, para garantizar la
provision de servicios integrales e integrados de salud y prestar un servicio de
calidad a la poblacion que permita satisfacer sus necesidades y la de los
empleados del hospital.

5.4.3. Objetivos

5.4.3.1. General

Lograr la eficiencia de los procesos administrativos a través del uso y
aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos, materiales y financieros

que contribuyan a brindar un servicio asistencial de calidad.

5.4.3.2. Especificos
a) Desarrollar técnicas y procedimientos administrativos acordes a las

necesidades y expectativas del personal, a manera de fomentar su
desemperio en forma eficiente y efectiva en el hospital.
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b)

c)

5.4.4.

Planificar y ejecutar planes que permitan una adecuada dotacidon de
recursos materiales y humanos que contribuyan a la organizaciéon y
funcionamiento del hospital.

Proporcionar de acuerdo a los recursos disponibles, servicios y apoyos
administrativos oportunos y eficientes.

Funciones

5.4.4.1. Principal

Apoyar en forma efectiva a todas las unidades del hospital, dando cumplimiento
a los aspectos legales y lineamientos de la direccién, orientando los esfuerzos

hacia

la recuperacion del paciente mediante el apoyo de los servicios

administrativos.

5.4.4.2. Especificas

a) Apoyar eficientemente a las unidades del hospital, mediante la ejecucion
de acciones que contribuyan al optimo uso de los recursos fisicos,
humanos y financieros que garanticen la calidad en la atencién al
paciente.

b) Desarrollar procesos administrativos, teniendo de base a las necesidades
y del usuario.

c) Fomentar el desempefic en forma eficiente en los departamentos
administrativos.

d) Ejecutar los lineamientos y disposiciones dictadas por la direccion, asi
como las normas emanadas de los niveles normativos centrales del
MINSAL.

e) Planificar, dirigir y evaluar el desarrollo y cumplimiento de los objetivos y
metas programadas para la administracion de recursos.

f) Promover el trabajo en equipo y el desarrollo de acciones de mejora
continua.

5.4.5. Dependencia jerarquica
Direccidén
5.4.6. Unidades bajo su dependencia
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a) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
b) Recursos Humanos.

c) Conservacion y Mantenimiento.

d) Servicios Generales.

e) Abastecimiento.

f) Unidad de Tecnologia y Comunicaciones.

g) Medio Ambiente.

5.4.7. Estructura organizativa

DIRECCION CONSEXD ESTRATEGICOD
DE GESTEON

SUBDIRECCION

ol DE
siciones v | _ RECURSOS
TACIONES HUMANOS
INSTITUCICNAL

MANTEMIMIENTO

oA MEDIO AMBIENTE

5.4.8. Relaciones de trabajo
5.4.8.1. Internas
Con: Todas las dependencias

Para: Coordinacion y apoyo de actividades y lograr el funcionamiento éptimo
del hospital.

5.4.8.2. Externas

Con: Proveedores.
Para: Gestion de compra de insumos que el hospital requiere.
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Con: MINSAL
Para: Atencion y cumplimiento de requerimientos y lineamientos.

Con: Personas, instituciones publicas y privadas.
Para: Gestiones, apoyos o establecimiento de alianzas o convenios

5.5. Dependencias de Subdireccion Médica

5.5.1. Division Médica

5.5.1.1. Mision

Brindar y coordinar los servicios médicos del hospital, con el propdsito de
volverlos eficientes, eficaces y de calidad a través del desarrollo de habilidades
y destrezas para la atencion de pacientes cumpliendo los requerimientos de los
instrumentos técnicos juridicos.

5.5.1.2.Vision

Ser la division que proporcione calidad en los servicios médicos de forma
oportuna, contribuyendo asi a la recuperacion de la salud del usuario.

5.5.1.3. Objetivos
5.5.1.3.1. General

Conducir las unidades organizativas hacia un modelo de gestion clinica
hospitalaria, innovadora, efectiva y eficiente, con alto nivel de calidad en los
servicios, que considere las expectativas y necesidades del ciudadano y los
profesionales del hospital.

5.5.1.3.2. Especificos

a) Desarrollar el modelo de gestion de procesos en la Division Médica.

b) Administrar los recursos asignados de forma eficaz, efectiva y eficiente.

c) Apoyar la estrategia de atencidon al ciudadano del hospital, dirigida a
mejorar los servicios hospitalarios de salud.
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d) Desarrollar modelos de gestion hospitalaria innovadores, dirigidos a la
efectividad, eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad de los servicios que
el hospital presta a los ciudadanos..

5.5.1.4. Funciones
5.5.1.4.1. Principal

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el adecuado funcionamiento de
las unidades organizativas bajo su mando, con el propdsito proporcionar
servicios hospitalarios bajo estandares de calidad, acorde a las expectativas y
necesidades de la poblacion.

5.5.1.4.2. Especificas

a) Coordinar el eficiente funcionamiento de las aéreas bajo su
responsabilidad

b) Garantizar el cumplimiento de lineamientos, normativas y acuerdos
ministeriales; asi como leyes de la Republica.

c) Mantener control de produccion y calidad sobre el desempefio médico y
de enfermeria.

d) Gestionar recursos necesarios para la adecuada prestacion de servicios
asistenciales.

e) Garantizar el cumplimiento de los procesos en todas las areas bajo su
responsabilidad

5.5.1.5. Dependencia jerarquica
Subdireccién Medica
5.5.1.6 Unidades bajo su dependencia

a) Unidad de Cuidados Intensivos e Intermedios.
b) Hospitalizacion Medicina Interna.
c) Epidemiologia.

41



5.5.1.7 Estructura organizativa

SUBDIRECCION MEDICA

DAILION MEDICA

CLIDADOS
INTENSVOSE
NTERMEDICS

HOSPITALIZACION

EPIDEMOLOGIA

UNIDAD DE CUDADOS
PALIATIVOS

5.5.1.8. Relaciones

5.5.1.8.1. Internas

Con: Divisiones, departamentos y

Para: Coordinar el trabajo de funcionamiento operativo y administrativo.

5.5.1.8.2. Externas

Con: MINSAL y dependencias

Para: Coordinar todo lo relacionado a las areas bajo su responsabilidad

5.5.2. Division de Servicios Diagnosticos v de Apovyo

unidades del hospital.

5.5.2.1 Mision

Somos la division de diagndstico y tratamiento que complementan los
servicios medicos, para brindar una atencién con eficacia, calidad y calidez, a
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través del trabajo de los profesionales altamente capacitados y calificados en
las diferentes areas, tanto médicas, social y de rehabilitacién,

5.5.2.2.Vision

Ser reconocido como los servicios de apoyo comprometidos con el paciente,
contando con el recurso humano y tecnologia calificada en las areas de
diagnéstico, tratamiento social, y rehabilitacion generando confianza a
nuestros pacientes, a través de una atencion asistencial de calidad

5.5.2.3.0bjetivos
5.5.2.3.1. General

Gestionar a las diferentes unidades organizativas que conforman los servicios de
Diagndstico y apoyo de la institucion, para proveer herramientas de calidad al
area clinica que permitan el Diagndstico y la evolucion satisfactoria del
paciente.

5.5.2.3.2. Especificos

a) Disefar y desarrollar procesos que aseguren el funcionamiento con
calidad de las dependencias bajo su cargo

b) Aportar informacion al equipo médico para el diagndstico, clasificacion y
seguimiento terapéutico de los pacientes.

c) Mantener estrecha coordinacion y comunicacion con todas las
dependencias para el adecuado desarrollo de los procesos relacionados
con la gestion de la asistencia clinica.

d) Brindar tratamientos y procedimientos que complementan la atencion
integral a los usuarios en los diferentes servicios de la institucion.

5.5.2.4. Funciones
5.5.2.4.1. Principal
Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnico-

administrativas de las unidades organizativas de la division de Diagnodstico y
servicios de apoyo.
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5.5.2.4.2. Especificas

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Garantizar la elaboracion de los planes operativos de cada unidad
organizativa y evaluar el cumplimiento de los mismos.

Apoyar en el disefio e implementacion de politicas, programas, proyectos
y estrategias institucionales.

Disenar procesos para cada una de las Unidades organizativa y velar por
su cumplimiento

Garantizar el cumplimiento de lineamientos, normativas asi como leyes
de la Republica.

Mantener control de produccién y calidad sobre el desempefio de cada
dependencias

Gestionar recursos necesarios para la adecuada prestacion de servicios
asistenciales.

5.5.2.5. Dependencia jerarquica

Subdirecciéon Médica

5.5.2.6. Unidades bajo su dependencia

eaog

=)
N

Laboratorio Clinico.

Banco de Sangre.

Farmacia.

Alimentacién y Dietas.

Radiologia e Imagenes.

Trabajo Social.

Estadistica y Documentos Médicos.
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5.5.2.7. Estructura organizativa
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5.5.2.8. Relaciones
5.5.2.8.1. Internas
Con: Divisiones, departamentos y unidades.

Para: Coordinar el trabajo de la atencion que se le brinda al paciente y para
mejorar la calidad del trabajo.

5.5.2.8.2. Externas

Con: MINSAL y dependencias
Para: Coordinar todo lo relacionado a las areas bajo su responsabilidad

5.5.3. Division de Enfermeria

5.5.3.1. Mision

Somos la divisidn responsable de proveer cuidados de enfermeria de calidad,
mediante la aplicacion de valores éticos y morales, fomentando el desarrollo y
actualizacion del talento humano de enfermeria, que satisfagan las necesidades
del usuario.

45



5.5.3.2.Vision

Ser lideres en el cuidado de enfermeria, a través de la aplicacion efectiva de la
gerencia del cuidado del paciente, que permita proveer asistencia con calidad
técnica, cientifica, ética y humana, al paciente.

5.5.3.3. Objetivos
5.5.3.3.1. General

Proveer atenciones y cuidados de enfermeria de acuerdo a lineamientos,
protocolos, técnicas y normas establecidas, contribuyendo a la recuperacion
de los pacientes que requieren atencion por personal capacitado.

5.5.3.3.2. Especificos

a) Promover la atencion integral al paciente.

b) Fomentar el desarrollo del personal en sus competencias técnicas
mediante la educacién continua.

c) Constituir un apoyo fundamental en las atenciones tratamiento y
rehabilitacion del paciente.

5.5.3.4. Funciones
5.5.3.4.1. Principal

Realizar atenciones de enfermeria de acuerdo a instrumentos técnicos juridicos
establecidos

5.5.3.4.2 Especificas

a) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del
personal de enfermeria.

b) Facilitar la atencion agil del paciente, mediante la coordinacion interna y
externa con personal de las RIIS.

c) Verificar el cumplimiento de indicaciones médicas dejando constancia
en expediente clinico.
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Fomentar la educacién continua en cada servicio hospitalario.

Contribuir a la pronta recuperacion de la salud de los usuarios mediante
la atencién oportuna e integral.

Evaluar el cumplimiento de instrumentos técnicos juridicos de atencion
directa de enfermeria.

Identificar necesidades y gestionar la adquisicion de suministros y
equipos requeridos para proporcionar atenciones de enfermeria.
Cumplir y hacer cumplir los instrumentos técnicos juridicos relacionados
con el manejo de los desechos peligrosos.

Monitorear el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos para
la prevencion de infecciones asociadas a la atencidn sanitaria.

Propiciar el cumplimiento de principios éticos de enfermeria en la
atencidn de los usuarios.

Gestionar referencias, interconsultas y examenes especiales, para
garantizar la atencién con calidad del paciente.

Monitorear el trabajo realizado como parte de las RIISS.

5.5.3.5. Dependencia jerarquica

Subdireccién Médica

5.5.5.3.6 Unidades bajo su dependencias

Central de equipos y esterilizaciones

5.6.1.

5.6. Dependencias de Division Médica

Cuidados Intensivos e Intermedios

5.6.1.1. Objetivos

5.6.1.1.1. General

Proporcionar una atencidén integral y oportuna a los pacientes en estado critico
y que requieran pronta estabilizacidon y recuperacion a través de un equipo
multidisciplinario especializado.

5.6.1.1.2. Especificos
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a) Establecer el diagndstico y tratamiento oportuno, de acuerdo a las guias
de manejo.

b) Recuperar en el menor plazo la estabilidad de los pacientes.

C) Integrar los apoyos necesarios con las diferentes especialidades para que
los pacientes reciban los tratamientos que requieren.

d) Promover el cumplimiento de estandares, protocolos e indicadores
establecidos

e) Administrar eficientemente y con transparencia los recursos
asistenciales

5.6.1.2. Funciones

5.6.1.2.1. Principal

Proporcionar la atencion y cuidados intensivos a todos los pacientes criticos
hospitalizados que lo requieran.

5.6.1.2.2. Especificas

a) Coordinar el trabajo en equipo con otras disciplinas con una vision
integral institucional.

b) Supervisar el uso racional de los estudios de gabinete y analisis de
laboratorio para el diagnostico oportuno.

c) Promover el control y uso racional de los medicamentos e insumos asi
como el cuidado de los bienes institucionales.

d) Participar en el programa de Educacién médica continua dirigido al
equipo multidisciplinario de atencion.

e) Velar por el cumplimiento de los indicadores establecidos de acuerdo a
los estandares del area.

f) Realizar informes estadisticos, epidemiolégicos y otros para mantener
las estrategias operativas y establecer planes de mejora, segun sea
necesario.

g) Apoyar las gestiones medioambientales establecidas en la institucion.

h) Desarrollar reuniones periddicas administrativas con el personal

i) Establecer criterios de ingreso y egreso a fin de hacer un uso éptimo de
los recursos.

j) Mantener actualizados los protocolos de atencidn.

k) Realizar informes estadisticos con sus respectivos analisis y propuesta de
mejoras de indicadores definidos.
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I) Cumplir con los programas y normativas institucionales.
5.6.1.3. Dependencia jerarquica
Division Médica
5.6.1.4. Unidades bajo su dependencia
Anestesiologia e Inhaloterapia

5.6.2. Hospitalizacion

5.6.2.1. Objetivos
5.6.2.1.1. General

Proporcionar la atencidon necesaria a fin de recuperar la salud del paciente,
mediante atencion médica especializada con calidad y oportunidad

5.6.2.1.2. Especificos

a) Contribuir a la recuperacion de la salud de pacientes con patologias
cronicas y agudas mediante atenciones médicas y de enfermeria.

b) Determinar el diagndstico médico con el apoyo de exdmenes especiales
e interconsultas.

c) Contribuir a mejorar los estandares de salud de la poblacion.

5.6.2.2. Funciones
5.6.2.2.1. Principal

Atencion de pacientes que requieren hospitalizacion en el area de medicina
interna.

5.6.2.2.2. Especificas

a) Evaluar pacientes de forma integral buscando una atenciéon de calidad y
oportuna de acuerdo a la necesidad individual.
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b)

c)

h)

i)

Indicacion y gestion de examenes especiales a pacientes que lo
ameriten.

Efectuar registros en expediente clinico y demas formularios requeridos
segun la normativa.

Realizar la gestion de medicamentos, insumos médicos y otros
materiales.

Promover el control y uso racional de los medicamentos e insumos, asi
como el cuidado de los bienes institucionales.

Mantener actualizados los protocolos de atencion.

Realizar informes estadisticos con sus respectivos analisis y propuesta de
mejoras de indicadores definidos.

Mejorar la utilizaciéon de los recursos del establecimiento a fin de
incrementar la oferta, la calidad y seguridad de los servicios prestados.
Cumplir con los programas y normativas institucionales.

5.6.2.4. Dependencia jerarquica
Division Médica

5.6.2.5. Unidades bajo su dependencia
Ninguna

5.6.3. Unidad de Epidemiologia

5.6.3.1. Objetivos
5.6.3.1.1. General

Realizar la observacion sistematica y continua de la frecuencia, distribucion y
determinantes de los eventos prioritarios de salud y sus tendencias en la
poblacion atendida en el hospital, asi mismo interpretar los datos obtenidos,
analizarlos para detectar posibles cambios en el perfil epidemioldégico, con
especial atenciéon al COVID-19 y divulgacion oportuna de la informacion para la
correcta toma de decisiones por parte de las autoridades institucionales.

5.6.3.1.2. Especificos
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a) Mantenerse actualizado en lo referente a COVID-19, a fin de socializar
constantemente el comportamiento de la enfermedad.

b) Operativizar el sistema de vigilancia en salud, relacionada con los
servicios sociales y estilos de vida, asi como de enfermedades
emergentes y reemergentes, que puedan afectar a la poblacién tomando
de base el Reglamento Sanitario Internacional y el Cédigo de Salud.

c) Vigilar el cumplimiento de lineamientos y la actualizacion oportuna de
los sistemas informacidén, que permitan la vigilancia en salud publica en
los diferentes componentes y subsistemas de informacién.

d) Participar en las Red Integral e Integrada de Salud, en la ejecucion de
acciones integrales para la prevencion, control e investigacion de
eventos de interés para la salud publica

5.6.3.2. Funciones
5.6.3.2.1. Principal

Actualizacién constante, notificacion y deteccion oportuna de las
enfermedades de vigilancia epidemioldgica con especial énfasis en COVID-19,
manteniendo un registro adecuado de los datos estadisticos atendiendo
lineamientos del MINSAL.

5.6.3.2.2. Especificas:

a) Vigilancia epidemioldgica del COVID-19 y de las enfermedades de
notificaciéon inmediata.

b) Vigilancia epidemioldgica semanal de las enfermedades de notificacion
obligatoria.

c) Vigilancia especial de periodos de vacaciones, emergencias y desastres.

d) Vigilancia Centinela de IRAG, IRAS Inusitadas, Rotavirus, Neumonia
Bacteriana y Meningitis bacteriana.

e) Vigilancia Laboratorial de las enfermedades.

f) Vigilancia de las infecciones asociadas a la atencion en salud (IAAS).

g) Elaboraciéon y disefio de formularios relacionados en la recoleccion y
presentacion de datos estadisticos.

h) Capacitar y asesorar al personal subalterno y de otros departamentos del
hospital, en materia de sistemas de informacién, CIE-10, causa basica de
defuncién, llenado correcto de las fuentes primarias de informacion y
otros temas de interés epidemioldogico.
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i) Monitoreo de los sistemas de informacidon hospitalarios.
j) Participar en los comités y atender todas las delegaciones de su jefe
inmediato superior.

5.6.3.3. Dependencia jerarquica
Division Médica

5.6.3.4. Unidades bajo su dependencia
Ninguna

5.6.4. Unidad de Cuidados Paliativos

5.6.4.1. Objetivos

5.6.4.1.1. General

Mejorar la calidad de vida de los usuarios, a través de la atencion a pacientes
que cursan con sintomas desagradables como dolor; basados en un atencion
interdisciplinaria bajo un contexto de atencidon médica, psicoldgica, espiritual, y
apoyo familiar.

5.6.4.1.2. Especificos

a) Controlar el manejo del dolor y sintomas desagradables propios de la
patologia.

b) Ofrecer apoyo psicolégico al paciente y su familia.

5.6.4.2. Funciones

5.6.4.2.1. Principal

Evaluar y manejar adecuadamente a todo paciente, que curso con dolor agudo

o cronico u otros sintomas secundarios a su enfermedad, procurando el mayor
alivio posible.
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5.6.4.2.2. Especificas:

a) Atender a la solicitud de los médicos tratantes, evaluando al paciente de
una manera integral, considerando los aspectos fisico, moral,
psicoldgico y espiritual.

b) Solicitar las interconsultas y evaluaciones necesarias

c) Implementar estrategias interdisciplinarias de paciente y su familia
durante el curso de la enfermedad.

d) Coordinar el trabajo en equipo con otras disciplinas con una vision
integral institucional.

5.6.4.3. Dependencia jerarquica
Division Médica

5.6.4.4. Unidades bajo su dependencia
Ninguna

5.7. Dependencias Division de Diagndstico y Apovyo

5.7.1. Laboratorio Clinico

5.7.1.1. Objetivos
5.7.1.1.1. General

Brindar servicio de laboratorio clinico de calidad, confiabilidad y oportuno para
colaborar con el médico, con el propdsito de garantizar atencion de calidad al
usuario

5.7.1.1.2 Especificos

a) Garantizar que las muestras recibidas sean tratadas, de manera que se
asegure que los resultados obtenidos corresponden a la muestra
remitida.

b) Fomentar la actualizacidon de conocimientos de todo el personal.

c) Gestionar la Mejora continua de la calidad del servicio.
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d) Apoyar al equipo médico del hospital en los estudios de investigacion
para el beneficio de los pacientes y el hospital.
5.7.1.2. Funciones

5.7.1.2.1. Principal

Realizar procesos y procedimientos de analisis de muestras bioldgicas de origen
humano bajo estandares de calidad, contribuyendo de esta manera al estudio,
prevencion, diagnéstico, tratamiento, referencia, seguimiento y vigilancia
epidemioldgica de los de los problemas de salud de los pacientes de las
diferentes areas de atencion hospitalaria

5.7.1.2.2. Especificas
a) Efectuar los examenes de laboratorio en forma eficiente, confiable y
oportuna.
b) Velar por el estricto cumplimiento de las normas de bioseguridad vigente.
c) Instrumentar los programas de control de calidad y certificacion del
laboratorio.
d) Realizar el monitoreo y seguimiento de los planes operativos.
5.7.1.3. Dependencia jerarquica
Division Diagnéstico y Apoyo
5.7.1.4. Unidades bajo su dependencia

Ninguna

5.7.2. Farmacia

5.7.2.1. Objetivos
5.7.2.1.1. General

Gestionar eficaz y eficientemente el servicio de entrega de medicamentos para
que sirva de apoyo a los profesionales sanitarios con el objeto de lograr
resultados terapéuticos definidos en la salud y la calidad de vida del paciente.
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5.7.2.1.2. Especificos

a) Proporcionar en forma adecuada y oportuna los medicamentos
requeridos para la atencion de los pacientes.

b) Gestionar para el adecuado aprovisionamiento de los medicamentos
contemplados en el Listado institucional de medicamentos esenciales,
mediante la participacion activa en la programacion de necesidades.

c) Velar por el mantenimiento de un Sistema de almacenamiento que
garantice la conservacion de los medicamentos y la eficiencia en el
suministro.

d) Participar en el proceso de formacion continua del recurso humano.

e) Contribuir a garantizar el uso responsable de los medicamentos
mediante la ejecucion oportuna del sistema de control y los procesos de
farmaco vigilancia.

f) Asegurar el cumplimiento de las normas vigentes sobre
aprovisionamiento, manejo, tenencia y dispensacion de los
medicamentos en general y medicamentos que requieren controles
especiales.

g) Emitir informes sobre existencias y vencimientos adecuados para la toma
de decisiones.

5.7.2.2. Funciones
5.7.2.2.1. Principal

Recibir, almacenar, controlar, dispensar y registrar los medicamentos
suministrados a los pacientes tanto ambulatorios como hospitalarios.

5.7.2.2.2. Especificas

a) Realizar oportunamente los pedidos de medicamentos tomando en
consideracion, para asegurar el abastecimiento requerido.

b) Clasificar y conservarlos medicamentos e insumos medico hospitalario
conforme las normas e instrumento técnicos respectivos.

c) Despachar los medicamentos y proporcionar orientacion sobre su
prescripcion a los pacientes.

d) Control de estupefacientes, psicotropicos y otros medicamentos de uso
controlado de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas
establecidas.
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e) Controlar las existencias de las entradas y salidas, de los diferentes
medicamentos e insumos de la farmacia.

f) Revision periddica de los medicamentos identificando los de lento o
nulo desplazamiento proximos a caducar y caducados, con el fin de
evitar la pérdida de los mismos.

g) Promover el desarrollo de sistemas racionales de distribucion de
medicamentos.

h) Resguardar y mantener el libro de medicamentos de uso controlado.

5.7.2.3. Dependencia jerarquica
Division Diagnéstico y Apoyo.

5.7.2.4. Unidades bajo su dependencia
Ninguna

5.7.3. Banco de Sangre

5.7.3.1. Objetivos
5.7.3.1.1. General

Establecer y cumplir procesos que aseguren la correcta coleccion,
procesamiento y distribucion de sangre y sus componentes, para uso
hospitalario y apoyo a la red de salud

5.7.3.1.2. Especificos

a) Colectar sangre segura a través del cumplimiento de estandares
nacionales, para garantizar la disponibilidad de sangre

b) Promover la donacion voluntaria altruista y repetitiva de sangre y el uso
adecuado de la misma, especialmente plasma convaleciente COVID-19.

c) Garantizar el correcto procesamiento y almacenamiento de
hemocomponentes y reactivos.

d) Implementar métodos y técnicas actualizadas que provean beneficio a
pacientes y donantes del banco de sangre.
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5.7.3.2. funciones
5.7.3.2.1. Principal

Ejecutar los procesos de recoleccion de sangre, mediante el procesamiento
estandarizado de la sangre y la distribucion adecuada de la misma.

5.7.3.2.2. Especificas

a) Promocionar la donacion de plasma convalesciente COVID-19.

b) Optimizar los componentes sanguineos y recursos que se utilizan en

todo el proceso.

) Promover la donacion voluntaria de sangre.

d) Garantizar la calidad y seguridad de la sangre y sus componentes.

) Garantizar el sistema de hemovigilancia.

f) Apoyar las necesidades de hemocomponentes de las unidades que los
soliciten.

g) Implementar, desarrollar y controlar los procesos especificos de cada
seccion del banco de sangre.

5.7.3.3. Dependencia jerarquica
Division Diagnéstico y Apoyo
5.7.3.4. Unidades bajo su dependencia

Ninguna

5.7.4. Radiologia e Imagenes
5.7.4.1. Objetivos

5.7.4.1.1. General

Contribuir al diagnéstico médico, mediante la realizacion de examenes y
estudios radiologicos y ultrasonograficos a pacientes
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5.7.4.1.2. Especificos

a) Realizar estudios radioldgicos convencionales con fines de diagndstico y
tratamiento, en apoyo al manejo clinico de los pacientes.

b) Realizar exdmenes y estudios especializados, de acuerdo a disponibilidad
de equipos; de tomografias y resonancia con fines diagnosticos, en
apoyo al manejo clinico del paciente.

c) Controlar el uso de las radiaciones ionizantes para la determinacion
correcta del diagnodstico.

5.7.4.2. Funciones
5.7.4.2.1. Principal

Toma, procesamiento, registro y emision de resultados de radiografias e
imagenes de acuerdo a procedimientos y medidas de proteccién radioldgica.

5.7.4.2.2. Especificas

a) Consolidary elaborar la informacion estadistica mensual.

b) Gestionar el adecuado abastecimiento de material y equipo necesario
para su funcionamiento.

c) Garantizar el cumplimiento de técnicas, procedimientos y medidas de
bioseguridad.

d) Actualizar, Cumplir y hacer cumplir la normativa para la proteccién
radioldgica.

e) Efectuar control de calidad para de los estudios radiograficos.

5.7.4.3. Dependencia jerarquica
Division Diagnéstico y Apoyo
5.7.4.4. Unidades bajo su dependencia

Ninguna
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5.7.5. Alimentacion vy dietas

5.7.5.1 Objetivos
5.7.5.1.1. General

Proveer suministro adecuado de alimentacién, para pacientes ingresados en el
hospital y grupos priorizados, en base a necesidades, de nutrientes y la calidad
de los mismos.

5.7.5.1.2. Especificos:

a) Proporcionar una alimentaciéon balanceada o terapéutica, que cubra las
necesidades nutricionales de los pacientes,

b) Verificar que todos los procesos se realicen seguin las politicas y normas
de la manipulacién de alimentos

c) Custodiar y almacenar en forma adecuada los insumos o alimentos
preparados.

d) Garantizar la distribucion de los alimentos a los pacientes oportunamente
y con calidad

5.7.5.2. Funciones
5.7.5.2.1. Principal

Asegurar el cumplimiento de los procesos, para la provision de alimentacion a
pacientes ingresados en el hospital y grupos priorizados, garantizando el
suministro adecuado de nutrientes y la calidad de los mismos.

5.7.5.2.2. Especificas

a) Elaborar los diferentes menus de dietas corrientes y terapéuticas segun
requerimiento meédico.

b) Capacitar al personal médico, enfermeria y otras areas afines sobre dietas
normales y terapéuticas que se sirven en el departamento.

c) Apoyar a la UACI en los procesos de adquisicion de insumos o servicios,
para la alimentacidon de pacientes, verificado el cumplimiento de
contratos.
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d) Gestionar, recibir y supervisar la distribucion y aceptabilidad de los
alimentos de acuerdo a especificaciones diarias.
e) Resguardo de los insumos o alimentos preparados, de manera que
garanticen su durabilidad y seguridad para los pacientes
f) Mantener limpios y ordenados los equipos y utensilios que son utilizados
en la preparacion de dietas.
5.7.5.3. Dependencia jerarquica
Division Diagndstico y Apoyo
5.7.5.4. Unidades Bajo su dependencia

Ninguna

5.7.6. Trabajo Social

5.7.6.1. Objetivos
5.7.6.1.1. General

Proporcionar orientacion y apoyo a pacientes y familiares, para facilitar su
proceso de atencion en el establecimiento hospitalario.

5.7.6.1.2. Especificos

a) Facilitar los procesos de atencidon mediante coordinaciones internas y
externas.

b) Orientar a los pacientes, familiares o acompanantes relacionados con los
servicios brindados en la institucién o fuera de ella.

c) Establecer y coordinar acciones que den respuesta a los problemas de los
pacientes a instituciones externas del hospital.

5.7.6.2. Funciones

5.7.6.2.1. Principal
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Brindar atencion en el abordaje integral a los usuarios y grupos vulnerables, que
demandan los servicios del hospital facilitandoles los recursos internos y
externos, estableciendo una relacion de coordinacion, para buscar soluciones
favorables a sus necesidades y mejorar su acceso al derecho a la salud.

5.7.6.2.2. Especificas

a) Facilitar el proceso de referencia, contra referencia, interconsultas y
traslados con hospitales periféricos o especialidades para continuidad del
tratamiento del paciente.

b) Presentar informes periddicamente a las autoridades del hospital, que
sirvan de insumos para la toma de decisiones oportunas, eficaces y
efectivas, que impulsen la mejora continua de la calidad en los procesos
asistenciales.

c) Proponer a la direccion hospitalaria, un sistema que garanticen el acceso
a la informacion institucional

5.7.6.3. Dependencia jerarquica
Division Diagnéstico y Apoyo

5.7.6.4. Unidades bajo su dependencia
Ninguna

5.7.7. Estadistica vy Documentos Médicos

5.7.7.1. Objetivos

5.7.7.1.1. General

Coordinar la elaboracion, resguardo y custodia de todos los expedientes
médicos, facilitando la atencion de los usuarios y realizando el procesamiento
de los datos estadisticos, de todas las atenciones y servicios prestados por la
institucion.
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5.7.7.1.2. Especificos

a)

Contribuir a la atencion y eficiencia de los pacientes, a través de sistemas
de admision y archivo, que provean expedientes unicos, completos y
oportunos.

b) Facilitar los expedientes clinicos, para contribuir con la investigacion

cientifica, los programas de docencia y de educacion continua, comités
de auditoria médica y de ética médica y para otros usos.

5.7.7.2. Funciones

5.7.7.2.1. Principal

Garantizar el resguardo de los expedientes clinicos y mantener actualizados los
sistemas informaticos Institucionales.

5.7.7.2.2. Especificas

a)

b)

c)

d)

e)

Planificar, definir, desarrollar y dirigir el sistema de documentos médicos
en el establecimiento.

Suministrar informacién, para la elaboracion de documentacion basada
en la historia clinica, para ser entregada a las autoridades debidamente
acreditadas ante la direccion.

Desarrollar y mantener un sistema de registro, que controle todo el
movimiento de pacientes en el establecimiento, el flujo de exdmenes de
laboratorio, u otros examenes prescritos a los pacientes de consulta
externa o a servicios de hospitalizacion.

Mantener al dia los sistemas informaticos institucionales, para disponer
de estadistica sobre indicadores (produccion de servicios de salud,
causas de morbilidad, mortalidad Institucional, recursos de
infraestructura y otros que sea de su competencia), para orientar la
gestion de la institucion.

Facilitar informacién estadistica y la disponible en los expedientes
clinicos, para contribuir con la investigacién cientifica, los programas de
docencia y de educacion continua, comités de auditoria médica y de
ética médica y para otros usos.

Proveer la informacion estadistica en salud, que requieran los diferentes

niveles organizativos del ministerio, autoridades superiores y

dependencias del hospital a fin de apoyar la gestion hospitalaria.
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g) Analizar la informacion estadistica generada en el hospital, para
garantizar la calidad y oportunidad del Sistema Nacional de Informacion
en Salud.

h) Administrar sistemas de admision y archivo de expedientes clinicos, que
aseguren expedientes completos y oportunos, cada vez que los
pacientes acudan al hospital para una atencion.

5.7.7.3. Dependencia jerarquica
Divisién Diagndstico y Apoyo

5.7.7.4 Unidades bajo su dependencia
Ninguna

5.8 Dependencias de Subdireccién Administrativa

5.8.1. Unidad de adquisiciones y contrataciones institucional

5.8.1.1. Objetivos
5.8.1.1.1. General

Gestionar las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios del
hospital, a través de procesos oportunos, transparentes y apegados a las Leyes.

5.8.1.1.2. Especificos

a) Realizar los tramites de adquisicion y contrataciones de las diferentes
modalidades de compra, de acuerdo a los procedimientos establecidos
para ello.

b) Velar por el cumplimiento de las leyes a lo largo de todos los procesos de
compra.

5.8.1.2. Funciones

5.8.1.2.1. Principal
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Garantizar que todas las adquisiciones y contrataciones del hospital se realicen
de forma oportuna, y apegadas a leyes y normativa vigentes.

5.8.1.2.2. Especificas

a)

b)

c)

Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros
aspectos que se deriven de la gestidn de adquisiciones y contrataciones.
Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional, la
Programacion anual de las compras, acorde al presupuesto institucional
Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacion de todo
proceso de concurso o licitacion para la contratacion de obras, bienes y
servicios.

d) Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacion o

de concurso, de acuerdo a los manuales y guias proporcionados por la
UNAC, y otros instrumentos técnicos juridicos institucionales, segun el
tipo de contratacion a realizar.

Ejecutar el proceso de adquisicion y contratacion de obras, bienes y
servicios, asi como llevar el expediente respectivo de cada una.

Elaborar los contratos resultantes de las diversas licitaciones.

Llevar el control y actualizar el registro y el banco de datos institucional
de ofertantes y contratistas.

Prestar a la comision de evaluacion de ofertas, la asistencia que precise
para el cumplimientc de sus funciones.

Cumplir y hacer cumplir todas las demas responsabilidades que se
establezcan en la LACAP y su respectivo Reglamento.

5.8.1.3. Dependencia jerarquica

Administrativamente de Subdireccion Administrativa
Normativamente de Direccion

5.8.1.4. Unidades bajo su cargo

a)
b)

Licitaciones
Libre Gestion

5.8.2. Recursos Humanos
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5.8.2.1. Objetivos
5.8.2.1.1. General

Proveer oportunamente el recurso humano necesario para el desarrollo de las
funciones de la institucion, promoviendo el desarrollo integral de los mismos,
en funcion de las necesidades hospitalarias.

5.8.2.1.2. Especificos

a) Mantener actualizado el sistema de informacion de recursos humanos
para favorecer la toma de decisiones estratégicas.

b) Efectuar diagndstico de los recursos humanos del hospital,
estableciendo las necesidades de los mismos.

c) Implementar procesos transparentes, para la incorporacidon de recursos
humanos nuevos y el desarrollo integral del ya existente.

d) Velar por el cumplimiento de la Politica Nacional de Desarrollo de
Recursos Humanos

5.8.2.2. Funciones
5.8.2.2.1. Principal

Implementar un modelo por aéreas de gestidon en el departamento de recursos
humanos, con el fin de garantizar la provisiéon de recursos humanos y su
desarrollo integral, en funcién de las necesidades hospitalarias.

5.8.2.2.2. Especificas

a) Velar por el cumplimiento a lo establecido en el Reglamento Interno de
la unidad y Departamento de Recursos Humanos del Ministerio de Salud.

b) Establecer mecanismos que aseguren el mantenimiento y desarrollo del
recurso humano existente en el hospital.

c) Realizar las acciones necesarias para lograr un adecuado clima
organizacional

d) Realizar andlisis de disponibilidades y requerimientos de personal,
estableciendo asi necesidades de recurso humano en la institucion.

e) Mantener actualizados los expedientes del personal.
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f) Garantizar la elaboracidon oportuna y sin errores de la planilla mensual
del personal.

g) Asegurar el cumplimiento las prestaciones laborales a las que tienen
derecho los trabajadores.

h) Velar por el cumplimiento de la Politica Nacional de Desarrollo de
Recursos Humanos.

i) Cumplir y hacer cumplir con toda la normativa legal que le compete.

5.8.2.3 Dependencia jerarquica

Subdireccion Administrativa

5.8.2.4. Unidades bajo su dependencia
a) Gestion de Empleo y Organizacion del Trabajo.
b) Relaciones Humanas y Desarrollo de Carrera.

c) Evaluacion de Rendimiento y Compensacion.

5.8.3. Medio ambiente

5.8.3.1. Objetivos
5.8.3.1.1. General

Trabajar en la prevencion y disminucion de los riesgos y las determinantes
ambientales que afectan la salud y calidad de vida de la poblacién, mediante la
aplicaciéon oportuna y eficaz de los instrumentos normativos y administrativos
que rigen la salud ambiental.

5.8.4.1.2. Especificos

a) Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos que
rigen la salud ambiental.

b) Contribuir en la prevencion, disminucién y control de las enfermedades
transmitidas por vectores a través de la investigacion, asesoramiento,
monitoreo y seguimiento de los planes y estrategias establecidas.

c) Contribuir a la prevencion y control de los factores de riesgo asociados a
saneamiento basico y ambiental.

66



5.8.3.2. Funciones
5.8.3.2.1. Principal

Supervisar, coordinar y dar seguimiento a politicas, planes, proyectos y
acciones de gestion ambiental dentro de la Institucion.

5.8.3.2.2. Especificas
a) Formulaciéon e implementacion de la Politica Ambiental Institucional.
b) Recopilacion, sistematizacion y seguimiento de la informacion ambiental
generada en las dependencias del hospital
c) Supervision, coordinacion y seguimiento a las politicas, planes,
programas, proyectos y acciones ambientales.
d) Verificacion del cumplimiento de las normas ambientales por parte de
todas las areas del establecimiento
5.8.3.3. Dependencia jerarquica
Subdireccion Administrativa
5.8.3.4. Unidades bajo su dependencia

Ninguna

5.8.4. Abastecimiento

5.8.4.1. Objetivos
5.8.4.1.1. General:

Planificacion, organizacién, coordinacion y control de las actividades de los
almacenes, garantizando el cumplimiento del marco legal vigente

5.8.4.1.2. Especificos:
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a) Asegurar el cumplimiento de los procesos y normas para el resguardo,
recepcion, almacenamiento, custodia y despacho de los bienes
adquiridos por la institucion.

b) Desarrollar e implementar un sistema de almacenamiento, que asegure
el buen estado y distribucion adecuada de los bienes de la institucién.

c) Coordinar y ejecutar las fases que involucra el proceso de
almacenamiento considerando la normativa vigente para garantizar su
custodia y conservacion.

5.8.4.2. Funciones

5.8.4.2.1. Principal

Garantizar que las actividades que se efectuan en los diferentes almacenes de
la institucidn, se desarrollen de acuerdo a la normativa vigente aplicable.

5.8.4.2.2. Especificas

a) Trabajar en coordinacion con el médico asesor para planificar, coordinar
y ejecutar aquellas actividades relacionadas con el funcionamiento de
los almacenes.

b) Mantener y reportar inventarios actualizados de todos los bienes,
productos, insumos y medicamentos que se encuentran custodiados
dentro de los almacenes.

c) Realizar levantamiento de inventarios, y conciliar con contabilidad y
activo fijo.

d) Reportar informes sobre el nivel de abastecimiento, rotacion de
productos, periodos de vencimiento, averias y transferencias de los
bienes adquiridos por la institucion.

e) Garantizar que las instalaciones de los almacenes cumplan con los
requisitos minimos para su seguridad y funcionamiento.

f) Cumplir y hacer cumplir los lineamientos técnicos para las buenas
practicas de almacenamiento y gestion de suministros en los almacenes
del Ministerio de Salud.

5.8.4.3. Dependencia jerarquica

Subdireccion Administrativa
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5.8.4.4. Unidades bajo su dependencia

a) Almacén de Medicamentos
b) Almacén de Insumo Médicos
c) Almacén de Suministros Generales

5.8.5. Conservacion y Mantenimiento

5.8.5.1. Objetivos
5.8.5.1.1. General

Brindar un mantenimiento preventivo y correctivo especializado y oportuno a
la infraestructura fisica del hospital, como también equipo médico, equipo
basico y maquinaria que se encuentra en la misma, con el fin de aumentar la
durabilidad y mantener éstos con la mayor disponibilidad para la atencion a los
usuarios.

5.8.5.1.2. Especificos

a) Contar con recurso humano capacitado para dar una respuesta
inmediata y oportuna de calidad técnica, logrando satisfacer a quien lo
demande.

b) Elaborar e implementar el programa de mantenimiento preventivo,
predictivo y correctivo de equipo médico y no médico.

c) Elaborar e implementar el programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de los edificios e instalaciones del hospital.

5.8.5.2. Funciones
5.8.5.2.1 Principal
Planificar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento y operacion

de edificios, equipos e instalaciones hidraulicas, eléctricas, biomédicas y
mecanicas de la Institucion.

5.8.5.2.2. Especificas
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a) Realizar un monitoreo constante con el fin de verificar el estado de los
equipos, las instalaciones e infraestructura del hospital para evitar su
deterioro.

b) Formular, presentar y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento
Preventivo, que deben realizar las diferentes secciones de la institucion.

c) Ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento Correctivo, que deben realizar
en las diferentes secciones de la institucion.

d) Apoyar a la UACI en los procesos de adquisicion de servicios y bienes
relacionados al mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo para
la infraestructura y equipos del hospital, especialmente para los equipo
de alta tecnologia.

5.8.5.3. Dependencia jerarquica
Subdireccion Administrativa
5.8.5.4. Unidades bajo su dependencias
a) Equipo Basico.
b) Planta Fisica.
c) Biomédica.

d) Activo Fijo.

5.8.6. Servicios Generales

5.8.6.1. Objetivos
5.8.6.1.1. General

Contribuir en la prestacion de servicios de salud, al ejecutar labores de limpieza
de areas hospitalarias y administrativas, mensajeria, reproducciones, proteccion
y resguardos de bienes institucionales, transporte y servicios de lavanderia y
costureria.

5.8.6.1.2. Especificos

a) Ejecutar programa de limpieza de areas de acuerdo a normas
establecidas.
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b) Brindar servicios de roperia a todos los servicios de hospitalizacion, y
administrativos.
c) Proveer servicios oportunos de transporte.

5.8.6.2. Funciones
5.8.6.2.1. Principal

El Departamento de Servicios Generales se encarga de la planificacion,
organizacion, evaluacién y coordinacidon de las actividades de todas las areas
que lo conforman, con cada uno de los jefes de seccidén, al mismo tiempo con
la administracion y demas jefaturas.

5.8.6.2.2. Especificas

a) Verificar que la limpieza se realice con la calidad y oportunidad
requerida.

b) Verificar que se realice un adecuado manejo de desechos comunes y
bioinfeccioso segun los instrumentos técnicos juridicos respectivos.

c) Proveer de servicios de lavanderia y costureria para la ropa de pacientes.

d) Brindar servicio de transporte para movilizacion de pacientes, asi como
de necesidades administrativas institucionales.

e) Manejo adecuado de pacientes fallecidos y su entrega de acuerdo a
protocolos establecidos.

5.8.6.3. Dependencia jerarquica
Subdireccion Administrativa
5.8.6.4. Unidades bajo su dependencias
a) Morgue.
b) Lavanderia y Costureria.

c) Transporte.

5.8. 7. Unidad de Tecnologia vy Comunicaciones

5.8.7.1. Objetivos

71



5.8.7.1.1. General

Gestionar y garantizar el funcionamiento adecuado de un sistema informatico
que responda a las necesidades institucionales, asi mismo, mantener en
funcionamiento las redes telefonicas,

5.8.7.1.2. Especificos

a) Disefar, desarrollar e implementar sistemas de informacion que
simplifiquen el registro de la informacion.

b) Dar mantenimiento preventivo y correctivo periddico al equipo.

c) Determinar necesidades de actualizacion o sustitucion de equipo
informatico existente.

d) Mantener un eficiente sistema de comunicacion institucional.

5.8.7.2. Funciones
5.8.7.2.1. Principal

Desarrollo, implementacién y mantenimiento de soluciones informaticas,
soporte técnico de software, que dan apoyo a los sistemas de informacion del
hospital, ademas de velar por el buen funcionamiento de la red de
comunicacion telefdnica

5.8.7.2.2. Especificas

a) Disefar, planificar y controlar el plan de desarrollo informatico de la
institucion

b) Planificar el desarrollo de proyectos y sistemas de informacion para el
proceso de informacion estadistica.

c) Diseno y Andlisis de programas para mecanizar actividades Especificas.

d) Garantizar la seguridad y la disponibilidad de la informacién generada
por las diferentes dependencias con sistemas automatizados.

e) Supervision del desarrollo y la administracion de los servicios y recursos
con tecnologia de informacion.

f) Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
informatico.

5.8.7.3. Dependencia jerarquica
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Subdireccion Administrativa

5.8.7.4. Unidades bajo su dependencias

a) Mantenimiento y Soporte.
b) Analisis y Desarrollo de Sistemas.

c)

Redes y Telecomunicaciones.

d) Conmutador.

5.9. Unidad de Desarrollo Profesional

5.9.1.

Objetivos

5.9 1.1. General

Mejorar la calidad de la prestacion de los servicios de salud, mediante la gestidon
eficiente de los programas de educacion permanente e investigacion dirigidos
al personal profesional, técnico y administrativo del hospital.

5.9.1.2. Especificos

a)

c)

e)

Regular conjuntamente con las instituciones formadoras de recursos
humanos, la administracién coordinada y eficiente de los programas de
formacion de especialidades médicas.

Velar por el cumplimiento de la “Ley especial para la regulacion de las
practicas clinicas de los estudiantes de internado rotatorio, afio social y
meédicos y odontdlogos residentes en proceso de especializaciéon”, en el
hospital y los convenios especificos establecidos entre el hospital y las
instituciones formadoras a fin de lograr el buen funcionamiento y
operatividad de los mismos.

Fortalecer los programas de especialidades acorde a la politica nacional
de salud y las necesidades de atencidén de la poblacion.

Planificar y coordinar los programas de educacion permanente dirigidos
al personal profesional, técnico y administrativo del hospital para
mejorar su capacidad de respuesta y atencion a los pacientes.

Promover, desarrollar y aplicar la investigacion cientifica, contribuyendo
a mantener la salud y resolver los problemas del sector.
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5.9.2.

Funciones

5.9.2.1. Principal

Gestionar convenios de integracion docencia-servicio entre las instituciones
formadoras de recursos humanos y el hospital, con la finalidad de coordinar,
planificar, ejecutar y evaluar las actividades de capacitacion de los recursos
humanos en formacion, de los programas de especialidades médicas y
programas de educacion permanente; a fin de lograr el buen funcionamiento y
operatividad de los mismos y que satisfagan la necesidad de la demanda de
servicios de salud de la poblacion.

5.9.2.2. Especificas

a)

Elaborar y ejecutar el plan estratégico y operativo de la UDP.

b) Coordinar, planificar y ejecutar los convenios y cartas de entendimiento

c)

con las universidades, garantizando la aplicaciéon de los criterios de
funcionamiento académico-docente y asistencial.

Definir y aplicar instrumentos de evaluacién del rendimiento de los
meédicos residentes en los programas académicos de las
especialidades médicas.

d) Contribuir a la formaciéon de especialistas médicos acorde al marco

e)

f)

docente asistencial, en complementariedad a los Programas
académicos de las universidades y a las necesidades de salud de la
poblacién. Acompariando a las Universidades en el proceso de seleccidon
de los recursos a formar.

Proponer de acuerdo con la direccion del hospital escuela
correspondiente, el numero de plazas que se asignaran para ingreso
a la especialidad médica, a través de las residencias hospital, cada afio
(numero por especialidad y afio de residencia); asi también los
perfiles generales de los futuros especialistas que requiere el pais, y
la incorporacion de nuevas residencias, en consideracidon con la
situaciéon de salud de la poblacién y sus necesidades.

Planificar, coordinar y desarrollar los programas de educacion
permanente dirigidos al personal profesional, técnico y administrativo del
hospital, en coordinacién con la unidad de relaciones humanas y
desarrollo de carrera de RRHH.

g) Gestionar y apoyar el desarrollo de las investigaciones profesionales del

nivel institucional..
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h) Apoyar el desarrollo de los procesos operativos en la mejora de los
servicios de atencidén en salud.

5.9.3. Dependencia jerarquica
Direccion
5.9.4. Unidades bajo su cargo

a) Investigacion e Innovacion.
b) Educacion.

5.9.5. Estructura organizativa

DIRECCION

| DIVISION DESARROLLO PROFESIONAL |
I |

INVESTIGACION E
INNOVACION EDUCACICN

5.9.6. Relaciones

5.9.6.1. Internas

Con: Direccidn, jefaturas de las areas de especialidad y departamento de
recursos humanos, del hospital.

Para: coordinar las actividades de educacidn permanente institucional

5.9.6.2. Externas
Con: Universidad de El Salvador y universidades privadas y otras instituciones

formadoras
Para: Establecer convenios de formacion de especialidades médicas
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Con: organismos de cooperacion.
Para: para realizar gestion de apoyo al desarrollo de los programas de
formacion y educacidén permanente institucional.

VI. De lo no previsto

Lo no previsto en el presente manual, sera resuelto por el Director del
Hospital, a peticion por escrito de la persona interesada.

VII. Revision y actualizacion del Manual

El presente manual debe ser revisado y actualizado, cuando sea necesario o
por modificaciones en la estructura organizativa del hospital.

VIII. Derogatoria

Derdégase el manual de organizacion y funciones del hospital especializado
para el tratamiento de personas con sintomas o padecimientos por COVID-19,
que se denomina «Gran Hospital», emitido mediante acuerdo GH N.2 UNOQ, de
fecha 30 de marzo del afio 2020.

IX.Vigencia

El presente Manual entrara en vigencia, a partir de la fecha de oficializacién
por parte del titular del hospital.

San Salvador, a los veintitrés dias del mes de septiembre del ailo dos mil
veinte.

Directora Hospital El Salvador
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