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MINISTERIO DE SALUD Ministerio de Salud

EL SALVADOR

Hospital Nacional de Chalchuapa, Santa Ana

Chalchuapa, 15 de octubre de 2013.

ACUERDO N° 001
EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE SALUD

CONSIDERANDO:

I. Que el Art. 41 del Codigo de Salud, « =taslece que corresponde al Ministerio,
numeral 4) Organizar, reglamentar y coordinar el funcionamiento y las
atribuciones de todos los 'se.‘c.0s técnicos y administrativos de sus
dependencias;

II. Que el Art. 120 <=l Reglamento General de Hospitales, prescribe que el
Director del Focnital, debe emitir los manuales técnico administrativos
necesarios para i organizacion y funciones, del mismo; vy,

lll. Que « 3 necesario el ordenamiento y sistematizaciéon de la organizacion y
funciones del Hospital Nacional de Chalchuapa, Santa Ana, con el propésito
de desarrollar las funciones de forma agil y oportuna acorde al funcionamiento
en Redes Integrales e Integrada de Servicios de Salud,

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL NACIONAL DE
CHALCHUAPA, SANTA ANA



.  INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional de Chalchuapa,
es el instrumento administrativo que responde a la definicion sistematica de la
estructura organizativa y funciones del Hospital.

El impulso de la reforma de salud en El Salvador, demanda eficiencia en la utilizacién
de los recursos, minimizando la duplicidad o superposiciones de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores o entre funcionarios, por 19 ¢lie.. el Manual de
Organizacion y Funciones se convierte en un documento técnico /ic Mdtivo de gestion
institucional, que describe y establece las funciones basicas, lasr.ciones especificas y
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinac:or. de cada ambiente
administrativo.

Con base en lo anterior, el presente Manual describe e forma integrada, la naturaleza,
vision, mision, objetivos, funciones, dependeiic » jrrarquica, estructura organizativa,
relaciones de trabajo existentes, tanto de cara. *er interno como externo, de los niveles
normativos y ejecutivos que el hospital dehe implementar, para cumplir los objetivos
sefialados en los Planes Estratégico y (oe at.vo anual.

Por ello se vuelve importante, g2scrollar las actividades del Hospital de manera
coordinada, con el personal de~s Zades Integrales e Integradas de Servicios de Salud,
en adelante RIISS.



.  OBJETIVOS DEL MANUAL

a) General
Definir la estructura organizativa del Hospital Nacional de Chalchuapa, Santa Ana, asi
como los obijetivos, relaciones de dependencia y funciones especificas de cada area
hospitalaria

b) Especificos

1) Servir de apoyo en la capacitacion continua del personal tanto de nuevo ingreso,
como para el desarrollo del existente.

2) Mantener la homogeneidad en la ejecucion de la gestion admi ‘suativa.

3) Permitir la implementacion de estandares efectivos baszi'o_ren procedimientos
homogéneos y sistematizados.

. DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LA DIRECCIO. !

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion Nacional de Hospitales.

2. DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN | A 2IKECCION
Consejo Estratégico de Gesan.

Unidad Organizativa de C2lic2d (UOC)
Epidemiologia.

Asesor Médico de € u. rinistros.

Asesor Juridico

Departamentc Mcdico Quirdrgico.

Departamentc ue Servicios Diagnésticos y de Apoyo.
Depaiwe merto Administrativo.

Uniac Y d2 Enfermeria.

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).
Unidad Financiera Institucional (UFI).

Unidad Recursos Humanos.

©CeoNOOR~®DE
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3. MISION

Dar atencion de calidad en salud a nuestros usuarios mediante acciones de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion a la salud de las personas de la Red Integrada
e Integral de Servicios de Salud.



4. VISION

Ser una Institucibn que preste servicios de salud integral, consoliddndose como un
hospital modelo que brinde servicios de alta calidad y calidez, con eficiencia en la
prestacion de los mismos a las Redes Integradas e Integrales de Servicios de Salud.

5. OBJETIVOS

a) General
Administrar adecuada y eficazmente los recursos asignados al Hospital, a través de la
planificacion estratégica sustentada en la Politica Nacional de Salud : la gestion de
calidad, para lograr el funcionamiento 6ptimo de los servicios mézi 2s, de apoyo y de
los procesos administrativos.

b) Especificos

1. Conducir la gestién técnica/administrativa del” i aspital, coordinando con la
Direccion Nacional de Hospitales y otras institu<ic nes relacionadas.

2. Asesorar técnicamente a los miembros guc ~cr’orman las Jefaturas del Hospital,
en lo relacionado a la gestion de calide. 'y al cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

3. Desarrollar e implementar sistem»s i xadernos de gestién hospitalaria, a través de
mecanismos de coordinaciéon . iti.egracion con el Primer nivel de atencion a
través del funcionamiento ern k.'SS.

6. FUNCIONES

a) General
Desarrollar las funcigi.es "Je servicios de salud como Hospital Basico, de manera
eficiente y eficaz-«n "4 promocién, diagndéstico temprano, tratamiento oportuno y
rehabilitacion-uc ‘a_ personas que soliciten atencién en salud, que permita potenciar el
funcionamienw er. RIISS.

b) Especificas

1. Ejercer la representacion legal del Hospital y hacer cumplir las disposiciones
legales relacionadas con el quehacer hospitalario.

2. Elaborar informes y otros requerimientos sobre los servicios que proporciona el
Hospital que soliciten los Titulares y la Direccion Nacional de Hospitales.

3. Dirigir los procesos de atencion meédica integral y administrativa, de acuerdo con
la Mision y Objetivos; con base en las politicas establecidas para el uso
coordinado y racional de los recursos asignados.

4. Coordinar la elaboracién e integracion del Plan Operativo Anual del Hospital a



través de Planificacion Hospitalaria.

5. Coordinar la elaboracion del proyecto de presupuesto del Hospital y presentarlo
a las autoridades superiores para su consideracion y aprobacion.

6. Procurar y promover que el presupuesto autorizado se ejerza de acuerdo a los
objetivos, metas trazadas, los indicadores y procesos generales establecidos.

7. Cumplir y hacer cumplir las medidas para garantizar el control financiero, la
prevencion y la solucién de las faltas administrativas y los posibles delitos
poniéndolos en conocimiento de la autoridad competente.

8. Aprobar y controlar la emision de informes oficiales del Hospital, incluidos los
datos estadisticos, dictamenes periciales, resimenes de hisicsias clinicas y
otros documentos probatorios de la actuacion médica.

9. Contribuir de forma integrada con las demas institucionec. Go' Sistema Nacional
de Salud, con el funcionamiento efectivo en RIISS, pa‘a izantener la salud de la
poblacion de su area de responsabilidad.

10. Vigilar la aplicacion de los indicadores autorizadus nara la evaluacion y medicion
del desempefio, productividad, calidad y eficizr ia de los procesos y servicios
meédico-administrativos, asi como difuncii . ni.={odologia para su aplicacion.

11.Supervisar el correcto desarrollo de los ~rogramas de vigilancia epidemiolégica
en el ambito de atencion directa a us:!arios del hospital, asi como de la operacién
y funcionamiento de los diferer.2s sistemas de vigilancia a través de
Epidemiologia.

12. Desarrollar coordinadamente son los establecimientos del Primer nivel de
atencion, de la Region = Zalud y SIBASI respectivo, la referencia, retorno e
interconsulta, los prece.as de planificacion, organizacién, ejecucién y control
de las acciones de . 3lud en RIISS.

13. Desarrollar praeescs de investigacion médica de acuerdo a criterios legales,
éticos, epideiio,.lyicos y de interés nacional.

14. Acordai  Y9.#enios especificos con otras instituciones, dentro del marco de
los con. 2njos generales firmados por el Titular del Ramo.

15. Dirigir el proceso de integracion en su institucién y participar activamente en
el Consejo de Gestion Intermunicipal y Departamental, para la ejecucion y
seguimiento de este proceso en el marco de las RIISS.

16. Establecer las coordinaciones pertinentes y las relaciones adecuadas con las
organizaciones sindicales y gremiales del Hospital, y los espacios
intersectoriales de la localidad.

17. Cumplir y hacer que se cumplan las actividades encaminadas a la atencion del
paciente.

18. Convocar y presidir reuniones con el Consejo Estratégico de Gestion del
Hospital, a fin de mantener una permanente comunicacion e interaccion.
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19. Participar en la elaboracion del Listado Oficial y las necesidades de
medicamentos, insumos médicos, insumos odontoldgicos y reactivos de
laboratorio dando seguimiento a las existencias y consumos asegurando la
disponibilidad de estos para la continuidad de los servicios de salud.

20.Brindar asistencia legal a las Unidades Organizativas de la Institucion, a traves
de la Asesoria Juridica.

21.Dirigir y coordinar la Unidad Organizativa de la Calidad (UOC), verificando el
cumplimiento de las funciones de los diferentes comités que la integran,
principalmente en las funciones tales como:

a) De ética, para supervisar a los profesionales para fu> camplan con las
normas éticas y morales en el desempefio de sus funcancs.

b) De auditoria, para realizar la evaluaciéon del recultc 4o de la calidad en el
proceso de atencion médica, de forma integra'.v o<imanente, proponiendo
las soluciones pertinentes a los problemas idcr ficados.

c) De actividad quirargica, para supervisa: Ic > atenciones y procedimientos,
qgue se llevan a cabo durante el pre-. "e.worio, el acto anestésico, el acto
quirdrgico, el post-operatorio y el alte.

d) De evaluacion de la mortalida<. para andlisis de la atencién proporcionada
a casos de personas fallecidi»s v n .a institucién, con la finalidad de identificar
las causas.

e) De la prevencion y ceitrc ' de infecciones asociadas a la atencion sanitaria,
para contribuir a mejara.la calidad de la atencidén hospitalaria, vigilando que
se cumplan las ~nciivas sanitarias para evitar y controlar este tipo de
infecciones.

f) De Farmaco vigilancia, para participar en la formulacidén de estrategias que
permitan~2l Cesarrollo de actividades relacionadas con el control y uso
racior, ' (2 medicamentos, con base al cuadro basico de medicamentos
seg. 1 categorizacion hospitalaria.

g) De lactancia materna, para promover la lactancia materna, fomentando el
apego precoz y la lactancia exclusiva hasta los seis meses de edad,
iniciando con la promocién de la misma, desde el control prenatal.

h) De seguridad y salud ocupacional, para supervisar que se cumplan los
requisitos de seguridad y salud ocupacional, a fin de garantizar un nivel
adecuado de proteccion y seguridad para el personal.

i) Desastres, emergencias y contingencias, para supervisar el cumplimiento
de las medidas de manejo del riesgo y desastres, realizando actividades
para la elaboracion de planes de emergencia y contingencia.
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22.Las demas que sefalen las Leyes, Reglamentos y otros Instrumentos Técnicos
Juridicos aplicables.

7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

12



8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

Con: Consejo Estratégico de Gestion, Departamentos, Unidades, Comités y demas
dependencias del Hospital.

Para: Coordinar las diferentes acciones relacionadas con la gestion institucional.

b) Externas

Con: Direccion Nacional de Hospitales.

Para: Coordinar oportunamente el desarrollo de la gestion local tantd < n lo financiero
como en lo operativo, en cumplimiento de las directriczs einanadas de la
Direccién Nacional de Hospitales.

Con: Region Occidental de Salud.
Para: Coordinacion y trabajo en RIISS.

Con: Consejo de Gestidon de la Micro Red.

Para: Coordinar la prestacion de servicios 'e 'salud en la respectiva Micro Red
articulando las acciones con el Mivel Local, con la UCSF, del area de
responsabilidad.

Con: Consejo de Gestion de la Red L »partamental.
Para: Coordinar la prestacior..acservicios de salud, articular las acciones en el
Departamento y el absru rie: de las determinantes sociales de la salud.

Con: Instancias guberiian,2ntales.

Para: Coordinar acc2i.es con la Intersectorialidad que potencien el funcionamiento del
Hospitai © “s.25, logrando con ello mejorar la atencién preventiva, curativa y de
rehabiliv <i¢n de las personas de su area de responsabilidad.

Con: Sistema Nacional de Proteccion Civil.
Para: Coordinar acciones en el caso de emergencias y desastres.

Con: Alcaldias Municipales.

Para: Coordinar el funcionamiento y seguimiento de acuerdos de las reuniones de la
Comision Intersectorial de Salud (CISALUD) y los Consejos de Gestion de las
Redes, que permitan un abordaje integral para epidemias, emergencias y
desastres.
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Con: Foro Nacional de Salud.
Para: Coordinar los procesos de contraloria ciudadana y el abordaje de las
determinantes sociales de salud en las respectiva Micro redes.

IV. DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN LA DIRECCION
2.1.CONSEJO ESTRATEGICO DE GESTION

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccién Hospital Nacional de Chalchuapa

2. AREAS QUE LO CONFORMAN
Ninguna

3. MISION
Somos un equipo que en coordinacion con la D« >¢.‘n analizan politicas, estrategias y
problemas técnicos, médicos y administrativos _arantizando asi respuestas oportunas y
efectivas para el buen funcionamiento instit::cional.

4. VISION
Ser el equipo multidisciplinario g2 irva de apoyo al titular de la institucion, en el
disefio, planificacion, implemen:ac.i, control y evaluaciéon de las politicas, estrategias y
programas de la Institucior' > que contribuiria a la toma de decisiones de forma
oportuna y que permita el e, funcionamiento Institucional.

5. OBJETIVOS

a) Generzai
Brindar apoyo  5cr.ico a la Direccion, mediante el conocimiento de la situacion existente,
y de los instrumentos técnicos juridicos institucionales, que permitan actuar
adecuadamente, asi como la formulacion de lineas de accion y su seguimiento.

b) Especificos

1. Revisar y analizar los instrumentos técnicos juridicos institucionales, con el fin de
proponer a la Direccion local estrategias orientadas a la solucion de los
problemas.

2. Establecer mecanismos de comunicacion efectiva con las diferentes unidades
organizativas, para obtener informacion de interés institucional que deba ser
analizada ante el Consejo.
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3.

6.

Realizar plan de monitoreo verificar el cumplimiento de las estrategias y
sostenibilidad de las mismas.

FUNCIONES

a) Generales
Asegurar la transparencia en los procesos técnicos-administrativos que se llevan a cabo
en la gestion hospitalaria a través de la correcta aplicacion de instrumentos técnicos
juridicos.

b) Especificas

1.

Organizar y realizar las sesiones de forma periédicc. de acuerdo a
calendarizacion, y de forma extraordinaria, cuando sea ne-esiio.

Recomendar la elaboracion de trabajos cientificos < c> investigacion clinica
basica que se juzguen convenientes, 0 que las«ncicasidades del hospital la
requieran.

Recomendar la realizacion de auditorias+ I1.>cesarias para el control y
funcionamiento del Hospital, aportands i, ~G.'as correctivas que subsanen las
desviaciones detectadas

Evaluar la calidad del trabajo profesicnalmente médico, administrativo, sugiriendo
a la Direccion del Hospital el dizer.» y aplicacion de los sistemas tendientes a
mejorar la atencién del Hospic:l, ¢cn base a las observaciones y conclusiones
obtenidas.

Participar en el procesz  ao-elaboracidn o actualizacion de guias clinicas de
atencion hospitalaria. i nas y demas instrumentos técnicos juridicos e informar
a la direccion nacic ral de hospitales con copia a la Direccion de regulacion y
legislaciéon en saiua.

ESTRUC . IF A ORGANIZATIVA

15



8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

Con: Departamentos, Unidades, Comités y demas dependencias del Hospital.
Para: Coordinar trabajo Institucional

b) Externas
Ninguna

2.2.UNIDAD ORGANIZATIVA DE LA CALIDAD

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa

2. AREAS QUE LA CONFORMAN
2.2.1. Comité de Infecciones asociadas a la A=r, idn Sanitaria
2.2.2. Comité de Lactancia Materna (MAL Al
2.2.3. Comité de Emergencia y Desastre »
2.2.4. Comité de Seguridad y Salud-2cupacional
2.2.5. Comité Farmacolégico
2.2.6. Comité de Morbi-mortalic 2d . 1ospitalaria
2.2.7. Comité de Evaluaciéide Medicina Transfusional.

3. MISION

Somos la instancia que nicmueve el trabajo interdisciplinario para tratar estandares de

calidad, basados en la-¢ficizncia, eficacia en el desarrollo de los procesos y actividades
institucionales.

4. VISION

Ser el ente técnico con enfoque interdisciplinario que promueve y desarrolla acciones

permanentes para la ejecucién de los estandares de calidad, en todos los procesos
institucionales.

5. OBJETIVOS

a) General
Mejorar la calidad de atencién en los servicios hospitalarios que permita aportar al
funcionamiento eficiente y eficaz del establecimiento de salud enmarcado dentro de la

RIISS, implementando un liderazgo organizado y coherente con enfoque de derecho a
la salud.
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b) Especificos

1. Formar una estructura que facilite el desarrollo integral y permanente de la
calidad de los servicios y/o departamentos hospitalarios.

2. Evaluar integralmente la calidad de los procesos del Hospital y sus resultados a
través de indicadores estandarizados y medirlos.

3. Evaluar el nivel de satisfaccion de los pacientes y familiares, respecto a la
atencion recibida.

4. Definir indicadores de resultado para todos los niveles de organizacién y los
objetivos.

6. FUNCIONES
a) General
Atender y coordinar los diferentes comités de evaluacion de l¢ ce''aad.

b) Especificas
1. Adecuar, implementar y desarrollar el Prggra.ra de Gestion de la Calidad
Hospitalaria.

2. Capacitar los directivos, miembros de los ._omités y de los Circulos de Calidad, y
al resto de los trabajadores.

3. Fomentar la cultura de la califac =n los trabajadores.

4. Favorecer el desarrollo = \»= Circulos de Calidad incorporando para su analisis
la informacién de sus.4c ‘vidades y resultados.

5. Planificar supervic'or s que aseguren el control y monitoreo a los diferentes
Comités, Circuns y unidades organizativas que permitan apreciar el desarrollo
del program .

6. Disefiar ! uesarrollo de investigaciones relacionadas con la Calidad Hospitalaria
en funcién de los problemas identificados.

7. Realizar el analisis mensual de la Gestion de la Calidad en union de los
presidentes de los comités asesores, circulos de calidad y los invitados que se
consideren necesarios. Los resultados del analisis son llevados a un informe
resumen.

17



7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

8. RELACIONES LABORALES INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

Con: Consejo Estratégico de Gestion, Departamentc > Unidades, Comités y demas
dependencias del Hospital.

Para: Coordinar las diferentes acciones re acicnadas con la gestion de calidad

institucional.

b) Externas

Con: Comité Nacional de Calidad,

Para: Coordinar oportunamerte !'= evaluacion de resultados encontrados en las
diferentes herramientas  ~e.odoldgicas de calidad.

Con: diferentes instangias fubernamentales.

Para: Coordinar ac2ein, 25 con la Intersectorialidad que potencien el funcionamiento del
Hospita!“Z4s =0, logrando con ello mejorar la atencién preventiva, curativa y de
rehabili. >cicn de las personas de su area de responsabilidad.

Con: Sistema Nacional de Proteccién Civil.
Para: Coordinar acciones en el caso de emergencias y desastres.

Con: Alcaldias Municipales.
Para: Coordinar acciones en caso de desastres y emergencias

18



2.3.EPIDEMIOLOGIA.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa

2. DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN
Ninguna

3. MISION

Garantizar la aplicacion de la metodologia y normatividad institucicnal vigente en
materia de vigilancia epidemioldgica e infecciones asociadas a la av. ¢ Ari sanitaria, con
la participacion de todos los servicios del hospital /clinico-admini. tra.vo, para que los
procesos relativos a los mismos, se desarrollen con ética y en.furr.a oportuna, eficiente,
efectiva, resolutiva, con sentido humano y calidad, con ¢' prapésito de mejorar las
practicas de atencion a los usuarios y en forma nhira.zle,”elevar la satisfaccion
profesional del propio personal, contribuyendo a meic. ar el nivel de salud y calidad de
vida de los usuarios y prestadores de servicio de.!a " =istitucion.

4. VISION

Mantener una adecuada vigilancia ' cantrol de las enfermedades de interés
epidemioldgico, cronicas degenerati>a. v prevencion de las infecciones asociadas a la
atencion sanitaria, con el fin de mzjo ar la calidad de vida de la poblacion de la Red
Integrada e Integral de los Servicias de Salud.

5. OBJETIVOS

a) General

Fortalecer |2 viy 'ancia sanitaria del Hospital Nacional de Chalchuapa, asi como
controlar e intc Menir oportunamente ante eventos epidemiolégicos adversos que se
presenten, tomando como base el sistema de informacién que apoya las actividades y
procesos de la vigilancia en todos los niveles (Local, SIBASI, Regional y Superior),
realizando posteriormente la planificacion, ejecucién de intervenciones, seguimiento y
evaluacion de resultados y procesos, mediante la coordinacion oportuna con el nivel
gestor.

b) Especificos

1. Desarrollar un sistema de vigilancia y control epidemiolégico en el Hospital
Nacional de Chalchuapa, basado en la integralidad de la informacion obtenida de
Consulta Externa, Emergencia y Hospitalizacion.
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Fortalecer un sistema de informacion oportuna; veraz y depurada hacia SIBASI,
Region y Nivel Superior.

Garantizar que el sistema de vigilancia epidemiologica permita crear andlisis,
estrategia e intervenciones oportunas y eficaces a nivel local y regional.
Desarrollar capacitaciones epidemiologicas que contribuyan a tomar decisiones y
reducir el impacto de los eventos adversos que se presenten.

Garantizar el funcionamiento del Comité de Control y Prevencién de las
infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

6. FUNCIONES

a) General:

Planificacion, coordinacién, normalizacion e interpretacion ¢ la informacion y de los
conocimientos epidemiolégicos, transformandolos en insu nv.nios que se adopten a
situaciones susceptibles a modificar en el pais v wfundir a nivel Nacional e
internacional.
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9.

b) Especificos:

Planificar, organizar, dirigir, controla: "y evaluar las actividades de la unidad.

Velar por que las actividades pre. 2nuvas a todo nivel de atencion del Paciente.
Integrar el sistema Unico de irte. ‘encién epidemioldgica.

Sustentar y velar para que 5t pranifiqgue con criterio epidemiolégico.

Normar y elaborar prc euimientos técnicos para la toma de decisiones
epidemioldgicas.

Velar por que to'ac las programaciones dentro del MINSAL se realicen con
bases epidemiclogicas.

Velar por qu= s compras de medicamentos segun perfil epidemiolégico.
Incent*var | uiagnostico confirmativo mediante el reforzamiento de laboratorio
clinico.

Integrar acciones de investigacion y prevencion.

10.Mantener actualizada la formacién epidemiolégica nacional para que constituya

base de planificacién de actividades de salud en base a criterio epidemioldgico.

11.Coordinar las acciones epidemiolédgicas del sector salud.
12.Promover la capacitacion de recursos sobre criterios epidemiologicos a nivel

nacional en escuelas formadoras de recursos.

13.Asesorar a los técnicos coordinadores de programas.
14.0Organizar reuniones de seguimiento y evaluacion.
15.Elaborar informe a autoridades de situacion epidemioldgica de salud y sugerir

estrategias de intervencion.

20



16.Coordinar con otras dependencias responsables de los programas.

17. Incentivar la investigacion epidemiolégica y sus tendencias actuales a nivel
nacional.

7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

8. RELACION DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas:

Con: Trabajo en conjunto cen | rotesionales, técnicos, administrativos y de servicios
generales.

Para: Monitoreo y coiiro, -de las enfermedades objeto de vigilancia sanitaria y
prevencion de las enf¢rmedades asociadas a la atencion sanitaria.

b) Exteri as:

Con: SIBASI, Regiones, Establecimientos de las RIISS, Municipalidades, ONG'S,
Instituciones Publicas y Empresa Privada.

Para: Monitoreo, prevencion y control de las enfermedades objeto de vigilancia
sanitaria.
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2.4.ASESOR MEDICO DE SUMINISTROS.

1. DEPENDENCIA

Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa

2. AREAS QUE LA CONFORMAN
Ninguno

3. OBJETIVOS

a) General

Verificar que exista un abastecimiento de insumos médicos | riedicamentos minimos
necesarios para el funcionamiento de la Institucion, =caouyendo con ello al
restablecimiento de la salud del usuario.

Especificos

1.
2.

4.

Mantener el abastecimiento de los medice sientos e insumos médicos.

Mantener la gestion de transferencia ~on los demas centros hospitalarios de la
red nacional.

Participar activamente en <  .omité farmaco terapéutico, que permitan el
desarrollo de farmacovi¢ancia, uso racional de medicamentos y otras
actividades relacionada=.

Realizar coordinacion >fectiva con las areas de farmacia, almacén y transporte,
facilitando con ellc 'a jestién administrativa.

4. FUNCIONES

a) Gererc

Planificacion, '« roanizacion, direccion, coordinacion y control del proceso técnico-
administrativo de los medicamentos e insumos médicos del Ministerio de Salud.

b) Especificos:

1. Planificar objetivos, metas y programas constitutivos de los planes de
acciones formulados.

2. Dirigir y coordinar las actividades que se realizan en todas las areas bajo su
responsabilidad, a fin de alcanzar los objetivos y metas.

3. Coordinar y promover la revision y la actualizacion permanente del cuadro
basico de medicamentos e insumos médicos.
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4. Asesorar a la Direccion local en lo referente al proceso técnico-administrativo
del suministro de medicamentos e insumos medicos.

5. Coordinar la elaboracion y actualizacibn de las normas terapéuticas del
Ministerio de Salud a nivel nacional y vigilar su cumplimiento.

6. Coordinar las reuniones y actividades de la comision multisectorial de
medicamentos esenciales.

7. Participar en las reuniones y actividades del Comité guia apoyo para los
sistemas de salud (APSISA).

8. Formar parte del comité de adjudicaciones de medicamentos e insumos
médicos.

9. Gestionar entre las diferentes dependencias del MINSAL, ei abastecimiento
oportuno de medicamentos e insumos médicos.

10.Coordinar con el Laboratorio Central, Odontologia y origramas especiales del
MINSAL, la estimacion de necesidades de medizaiiie n0s e insumos médicos
a ser considerados en la programacion anual

11.Cumplir con las responsabilidades como-2oc *dinador nacional de proyectos
subregionales de medicamentos eseiic. el

12. Otras que en el &mbito de su re.or.sabilidad y/o competencia le sean
solicitadas por la superioridad.

5. ESTRUCTURA ORGANIZ; T1VA

N
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6. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
a) Interna:

Con: Direccion

Para: Brindar informe semanal del abastecimiento de medicamentos e informe mensual
de existencias de insumos meédicos. Coordinar autorizacion para transferencia de
insumos y medicamentos. Presentar indicador de porcentaje de abastecimiento
mensual de medicamentos.

Con: Las diferentes jefaturas
Para: Dar seguimiento al uso racional de insumos y medicamento¢. 1. ma y autorizacion
de requisiciones.

Con: Farmacia y Almacén.
Para: Formulacion de presupuestos, verificacion de fecna.-de vencimiento y analisis de
compras utilizando el sistema operativo (SINAB).

Con: Comité Farmaco-terapéutico

Para: Coordinar al Comité farmaco-teicnéutico para analizar uso racional de
medicamentos, adecuada prescripcion’ Je riedicamentos, farmaco-vigilancia y control
de medicamentos narcoticos.

b) Externa:
Con: Direccion Nacionalle Medicamentos, Unidad de Abastecimientos MINSAL.
Para: Coordinar chmpras de medicamentos, capacitaciones, transferencias,
presentacion de infor. hes segun requerimientos.

Con: Hospitale. Nacionales, Regiones de Salud y establecimientos de la RIISS.
Para: Coordinar transferencias de insumos médicos y medicamentos.
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2.5.ASESOR JURIDICO.

1. DEPENDENCIA
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

2. AREAS QUE LO CONFORMAN
Ninguna

3. MISION
Brindar asesoria legal y juridica, a la Direccion, empleados de la instic <ion, pacientes y
sus responsables, con el fin de solventar situaciones legales ). teinas que requieran
intervencidn en esta area, haciendo uso de la normativa min‘s.2riul vigente.

4. VISION
Ser el ente juridico encargado de brindar asesoria |7 soluciones eficientes y eficaces en
materia legal a la Direccion, empleados de la iasti. ciun, pacientes y sus responsables.

5. OBJETIVOS

a) General
Brindar asesoria Juridica Legal a-'a Direccion, Personal administrativo y operativo del
Hospital Nacional de Chalchu=~nc e caracter inmediato y constante, cuando asi lo
soliciten, aplicando la normativ. legal vigente.

b) Especificos

1. Resolver asunt s iuridicos legales relacionados con la Direccién, velando por el
respaldo.leg 2l ara la solucion de cada uno de los casos.

2. Resoh >r pu 7 delegacion los requerimientos legales, planteados por la Direccion y
por las G inas jefaturas de las diferentes dependencias que funcionan en este
Hospital.

3. Resolver de manera inmediata las situaciones juridicas de los pacientes, en base
a las leyes y disposiciones vigentes, sean estos niflos, adultos o adultos
mayores, garantizando asi la seguridad juridica de esta institucion y de todos sus
empleado.

6. FUNCIONES

a) General:
Brindar asesoria juridica en el area laboral y administrativa.
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8.

b) Especificas:

Brindar apoyo directo a la Direccion.

Interpretar las diferentes leyes que rigen el area de salud.

Asesorar directamente a la Unidad de Recursos Humanos.

Mediar y proponer alternativas de solucion en los problemas laborales surgidos
en la Institucion.

Aplicacion del proceso sancionatorio a los proveedores por incumplimiento de
contratos y buena obra.

Ser el oficial de enlace para el cumplimento de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

Socializar a los empleados la nueva normativa vigente de inte. 5s institucional.
Prestar los servicios como profesionales del dereci» cn todas aquellas
circunstancias que sean necesarios.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

RELACiIC 'E3OE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Interna.
Con: Direccion, Jefaturas de Unidad y demas personal de la institucion.
Para: Brindar asesoria legal.

b) Externa:
Con: Dependencias Gubernamentales y no gubernamentales
Para: Coordinar una respuesta oportuna ante solicitudes realizadas.
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2.6. DEPARTAMENTO MEDICO QUIRURGICO.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

2. AREAS QUE LA CONFORMAN:
Medicina Interna.

Cirugia General.
Pediatria.

Neonatologia.
Gineco-Obstetricia.
Consulta Externa.
Emergencia.

Centro Quirurgico.
Médicos Residentes

©oNOh DR

1. MEDICINA INTERNA.

1. OBJETIVOS
a) General
Brindar servicios de medicina internea 9portunos y con calidad, involucrando al equipo
multidisciplinario de salud a fin.ac-proporcionar una atencion integral a los pacientes
gue por sus caracteristicas 2L > ser atendido por esta especialidad.

b) Especificos

1. Desarrollar ecticiegias y opciones de mejora continua en la prestacién de
servicios « 2uicos de la especialidad.

2. Desarrc 'ar estrategias en busqueda de la solucién de los problemas de salud y
la satisfaccion del usuario.

3. Facilitar la gestion del Area de Medicina Interna para lograr los objetivos
planteados en el Plan Operativo Anual asegurando la calidad de los servicios
prestados.

2. FUNCIONES
a) General
Coordinar todas las actividades asistenciales que se desarrollan en los servicios de
Medicina Interna.
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b) Especificas

1. Brindar atencion en el ambito de Medicina Interna a los usuarios referidos de los
diferentes establecimientos de salud del area de responsabilidad.

2. Supervisar que se proporcione informacién completa, al usuario ingresado sobre
sus patologias y todos los posibles procedimientos diagndsticos al igual de los
procesos terapéuticos, que se requieran para su tratamiento.

3. Coordinar con Cirugia y Gineco-obstetricia, para la ejecucion del procedimiento
diagnéstico y terapéutico que se requieran en asociacion con la especialidad.

4. Realizar diariamente visitas con el médico residente asignado al Area de
Medicina Interna, a los pacientes hospitalizados, a fin de valorar -~u diagndstico,
evolucion y plan terapéutico, garantizando el éxito del tratamic 2to.

5. Organizar el funcionamiento del Area de Medicina, 4ar.zularmente con la
evaluacion, supervision y cumplimiento de los instruri=n =s técnicos juridicos y
monitorear la ejecucion de las actividades programadas

6. Brindar educacion médica continua a personal mac ¢ y de enfermeria

7. Coordinar las referencias, retornos e interceinsu*as de los pacientes con otras
instituciones de las RIISS.

8. Verificar el llenado de la hoja de ing.>sc y egreso, a fin de garantizar los
diagndsticos reales de cada pacienta: asi como el llenado correcto de las hojas
de pacientes con enfermedad¢s ‘e reporte epidemiol6gico para el reporte
oportuno.

9. Vigilar que en el area sc.c.ompla con las medidas de salud y seguridad
ocupacional, asi como lz= ¢ “prevencién de infecciones asociadas a la atencién
sanitaria establecidos:oc : €1 instrumento técnico juridico respectivo.

10. Participar en las acu idwdes académicas del Hospital.

11.Las demas que cari.:e la Direccion.

2. CIRUGIA

1. OBJETIVOS
a) General
Brindar servicios de Cirugia General oportunos y con calidad, involucrando al equipo
multidisciplinario de salud a fin de proporcionar una atencién integral a los pacientes
gue por sus caracteristicas deba ser atendido por esta area.

b) Especificos
1. Desarrollar estrategias y opciones de mejora continua en la prestacion de

servicios quirargicos.
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2. Desarrollar estrategias que resuelvan los problemas de salud relacionados con
cirugia y la busqueda de la satisfaccion del paciente.

3. Facilitar la gestion del Area de Cirugia para lograr los objetivos planteados en la
Plan Operativo Anual, asegurando la calidad de los servicios prestados.

2. FUNCIONES
a) General
Coordinar todas las actividades asistenciales que se desarrollan en el Area de Cirugia.

b) Especificas

1. Brindar atencién en el ambito de la Cirugia a los pacieric = ieferidos de los
diferentes establecimientos de salud del area de responszhilicad.

2. Supervisar que se proporcione informacion compleia, (=1 paciente ingresado
sobre sus patologias y todos los posibles procedimiarios diagnodsticos al igual de
los procesos terapéuticos y quirlrgicos, que requic a para su tratamiento.

3. Coordinar con Medicina Interna, Pediatria y~=i.>co-obstetricia, la ejecuciéon de
los procedimientos diagnosticos y terasec icua que se requieran en el Area de
Cirugia.

4. Realizar diariamente visitas con el-médico residente asignado a Cirugia, a los
pacientes hospitalizados, a fin dec .valorar su diagnostico, evolucion y plan
terapéutico, a fin de lograr el éxi*0 uel tratamiento.

5. Organizar el funcionamiente.ac' Area de Cirugia, asi como evaluar y supervisar
el cumplimiento de los irttromientos técnico juridico y monitorear la ejecucion de
las actividades programec 1as.

6. Brindar educacion.iv Adica continua a personal médico y de enfermeria.

7. Coordinar las relerciicias, retornos e interconsultas de los pacientes con otras
instituciones<» s RIISS.

8. Verificai " n2nado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagndés =0 reales de cada uno de los pacientes; asi como el llenado correcto
de las hojas de pacientes con enfermedades de reporte epidemiologico de forma
oportuna.

9. Vigilar que en el Area se cumplan con las medidas de salud y seguridad
ocupacional, asi como las de prevencién de infecciones asociadas a la atencién
sanitaria establecidos por el instrumento técnico juridico respectivo.

10.Las demas que sefiale la Direccion.
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1.

3. PEDIATRIA

OBJETIVOS
a) General

Brindar servicios de pediatria oportunos y con calidad, involucrando al equipo
multidisciplinario de salud, a fin de proporcionar una atencion integral a los pacientes
que por sus caracteristicas deba ser atendido por esta Area.

b) Especificos

1. Desarrollar estrategias y opciones de mejora continua en ‘a prestacion de
servicios médicos pediatricos.

2. Desarrollar estrategias que resuelvan los problemas de- a2 relacionados con
pediatria, y la busqueda de la satisfaccion del paciente:

3. Facilitar la gestion de las Areas de Pediatria para !aqi¢rius objetivos planteados
en el Plan Operativo Anual, asegurando la calidad .'= .0s servicios prestados.

2. FUNCIONES

a) General

Coordinar todas las actividades asistenciales que se desarrollan en el Area de

Pediatria.

b) Especificas

1.

Brindar atencion en el Zmc0 de la pediatria a los pacientes referidos de los
diferentes establecimir. ns de salud del area de responsabilidad.

Supervisar que se progorcione informacion completa a los padres o persona
responsable dei“paiente ingresado sobre sus patologias y todos los posibles
procedimientcs ciagnosticos, al igual de los procesos terapéuticos, que este
requiera, « ‘i.2iendo asi con los estandares de calidad.

Coordiri v+ ‘con Cirugia y Gineco-obstetricia, para la ejecuciébn de los
procedimientos diagnésticos y terapéuticos que involucren a la poblacién
pediatrica.

Realizar diariamente visitas con el médico residente asignado en el Area de
Pediatria, a los pacientes hospitalizados, a fin de valorar su diagndstico,
evolucion y plan terapéutico, garantizando el éxito del tratamiento.

Organizar el funcionamiento del Area de Pediatria, particularmente con la
evaluacion, supervision y cumplimiento de instrumentos técnico juridicos y
monitoreando la ejecucion de las actividades programadas.

Brindar educacion médica continua a personal médico y de enfermeria

Coordinar las referencias, retornos e interconsultas de los pacientes con otras
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instituciones de la RIISS.

8. Verificar el llenado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagnosticos reales de cada uno de los pacientes; asi como el correcto llenado
de las hojas de pacientes con enfermedades de reporte epidemiologico de forma
oportuna.

9. Vigilar que en el Area se cumpla con las medidas de salud y seguridad
ocupacional, asi como las de prevencidn de infecciones asociadas a la atencion
sanitaria establecidos por el instrumento técnico juridico respectivo.

10.Las demas que sefiale la Direccion.

4. NEONATOLOGIA

1. OBJETIVOS

a) General
Brindar servicios de neonatologia oportunos y con.ca 'dad, involucrando al equipo
multidisciplinario de salud, a fin de proporcionar una <. 2ncion integral a los pacientes
que por sus caracteristicas deba ser atendido 50, »siv'Area.

b) Especificos

1. Desarrollar estrategias y opcic-ec.ce mejora continua en la prestacién de
servicios médicos neonatologic. s.

2. Desarrollar estrategias que-rec elvan los problemas de salud relacionados con
neonatologia, y la busquade e la satisfaccion del paciente.

3. Facilitar la gestion de' A.~z de Neonatologia para lograr los objetivos planteados
en el Plan Operativc Andal, asegurando la calidad de los servicios prestados.

2. FUNCIONES

a) Generai
Coordinar tou>s las actividades asistenciales que se desarrollan en el Area de
Neonatologia.

b) Especificas

1. Brindar atencion en el ambito de neonatologia a los pacientes referidos de los
diferentes establecimientos de salud del area de responsabilidad.

2. Supervisar que se proporcione informacion completa a los padres o persona
responsable del paciente ingresado sobre sus patologias y todos los posibles
procedimientos diagnosticos, al igual de los procesos terapéuticos, que este
requiera, cumpliendo con los estandares de calidad.

3. Realizar diariamente visitas con el médico residente asignado en el Area de
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Neonatologia, a los pacientes hospitalizados, a fin de valorar su diagnéstico,
evolucién y plan terapéutico, garantizando el éxito del tratamiento.

4. Organizar el funcionamiento del Area de Neonatologia, particularmente con la
evaluacion, supervision y cumplimiento de instrumentos técnico juridicos vy
monitoreando la ejecucion de las actividades programadas.

5. Brindar educacion médica continua a personal médico, enfermeria y de
anestesiologia.

6. Coordinar las referencias, retornos e interconsultas de los pacientes con otras
instituciones de la RIISS.

7. Verificar el llenado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagnosticos reales de cada uno de los pacientes; asi cair 2 ue las hojas de
pacientes con enfermedades de reporte epidemiologico de fo. 71a oportuna.

8. Vigilar que en el Area se cumpla con las medid¢s ‘e salud y seguridad
ocupacional, asi como las de prevencidn de infecciatics asociadas a la atencion
sanitaria establecidos por el instrumento técnico ;uJ: ‘dico respectivo.

9. Las demas que sefale la Direccion.

5. GINECO-OBSTETRICIA

1. OBJETIVOS

a) General
Brindar servicios de ginecologi> y wostetricia oportunos y con calidad, involucrando al
equipo multidisciplinario de:'sc'ud a fin de proporcionar una atencion integral a los
pacientes que por sus carate.isticas deba ser atendido por esta Area.

b) Especificos

1. Desarroie - cotrategias y opciones de mejora continua en la prestacion de
servicio. Mizdicos.

2. Desarrollar estrategias en busqueda de la satisfaccion relacionados con
obstetricia y ginecologia y la busqueda de la satisfaccidén de la paciente.

3. Facilitar la gestiébn del servicio de ginecologia y obstetricia para lograr los
objetivos planteados en el Plan Operativo Anual, asegurando la calidad de los
servicios prestados.

2. FUNCIONES

a) General
Coordinar todas las actividades que se desarrollan en el Area de Gineco-obstetricia
relacionadas a la atencién de las usuarias.
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b) Especificas

1.

Brindar atencion en las Areas de ginecologia y obstetricia a las usuarias referidas
de los diferentes establecimientos de salud del area de responsabilidad.
Supervisar que se proporcione informacién completa, a las usuarias ingresadas
sobre sus patologias y todos los posibles procedimientos diagndsticos al igual de
los procesos terapéuticos y quirdrgicos, que se requieran en su atencion.
Establecer coordinacion con las Areas de Cirugia, Medicina Interna y Pediatria,
para la ejecucion de procedimientos diagndsticos y terapéuticos que se requieran
en asociacion con la especialidad.

Realizar diariamente visitas con el médico residente asignado €. el servicio de
ginecologia y obstetricia, a las pacientes hospitalizadas, <. fiii de valorar su
diagndstico, evolucién y plan terapéutico, garantizando el xi.c-del tratamiento.
Organizar el funcionamiento del servicio, particular:~er*2 con la evaluacion,
supervision y cumplimiento de los instrumentos técricus uridicos y monitoreando
la ejecucion de las actividades programadas.

Brindar educacién médica continua a persona:m. dico y de enfermeria

Coordinar las referencias, retornos e ire 6. :zultas de las pacientes con otras
instituciones de las RIISS.

Verificar el llenado de la hoja de«ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagndsticos reales de cada pac=n > asi como el llenado correcto de las hojas
de pacientes con enfermedal»>s Jde reporte epidemioldgico para un reporte
oportuno.

Vigilar que en el Area:scrcumpla con las medidas de salud y seguridad
ocupacional, asi com~ 1.3 de prevencidon de infecciones asociadas a la atencién
sanitaria establecidc = por el instrumento técnico juridico respectivo.

10.Las demas que cari.:e la Direccion.

1.

6. COI."U_TA EXTERNA

OBJETIVOS

a) General
Organizar y coordinar la admisién de los pacientes para su atencién en consultorios
clinicos y odontoldgicos, mediante la programacion de citas médicas, tomando como
base la oferta de servicios y el cumplimiento de la normativa vigente. Asi mismo la
realizacion de actividades de promocién, educacion y prevencion de la salud.

b) Especificos

1.

Lograr que el paciente atendido en las diferentes areas de consulta externa y de
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servicios preventivos reciba atencion integral necesaria para restablecer su
salud.

2. Velar por el cumplimiento de las programaciones en consulta externa médica
general, odontologica, de salud mental, de especialidad y de servicios
preventivos en los horarios establecidos, asi como efectuar el seguimiento del
paciente hasta su recuperacion y rehabilitacion.

3. Realizar las actividades pertinentes al area de educacion para la salud.

4. Retornar los pacientes al primer nivel de atencion o referirlos al establecimiento
de mayor complejidad segun criterio clinico y capacidad instalada; dando
seguimiento a su evolucion, y asi continuar su control posteriar, sumpliendo de
esta forma con el sistema de referencia, retorno e intercoris 'lta’y la normativa
vigente.

2. FUNCIONES

a) General

Cumplir los instrumentos técnicos juridicos, procedim.»ntos y disposiciones vigentes
gue aseguren la atencion ambulatoria, tanto eriic > e rpecialidades, como en la atencion
preventiva.

b) Especificas

1.

Vigilar y asegurar el cumplimicto de los horarios de atencion médica segun la
programacion establecida.

Evaluar el Sistema de«relniencia, retorno e interconsulta de pacientes de
consulta externa, en.~o. ‘unto con el personal de las RIISS, en especial con la
Micro red Chalchua, .

Vigilar que tode ¢l e ;uipo necesario para la practica médica tenga mantenimiento
preventivo y.caticctivo.

Evalua:y =p2rtar mensualmente los logros alcanzados segun el Plan Operativo
Anual.

Evaluar 1a calidad de la atencion médica, mediante la auditoria de los
expedientes clinicos y el analisis del rendimiento médico.

Brindar educacién médica continua a personal médico y de enfermeria.

Fungir como miembro de los Comités relacionados con su Area, y otros de su
responsabilidad.

Cumplir con otras funciones asignadas por la Direccion y el Departamento
Médico Quirurgico.
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1.

7. EMERGENCIA

OBJETIVOS

a) General
Coordinar todas las actividades asistenciales que se desarrollan en el Area de
emergencia.

b) Especificos

1.

2.

Procurar al interior del Area de emergencia, un ambiente fisico compatible con la
realizacién de acciones médicas de urgencia.

Mantener permanentemente la dotacion de materiales e instii, 2s que permitan la
atencién inmediata y de urgencia de los usuarios.

Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos ur ~icos relacionados con
la atencién de emergencia.

FUNCIONES

a) General
Brindar atencién médica inmediata, oportuna  ir.tegral al usuario en condiciones de
salud que impliguen riesgo vital.

b) Especificas

1.

Realizar evaluacion de los-¢suios segun su estado clinico dandole prioridad a
los de mayor gravedacr 0 wigencia, segun triage, para brindarles la atencion
inmediata.

Brindar atencion.c».lus pacientes referidos al Area de emergencia de los
diferentes estallac.nientos de salud del area de responsabilidad.
Proporcionaivin.cimacion clara y completa, al paciente o familiares, sobre sus
patologic. . rocedimientos diagndsticos, procesos terapéuticos y quirdrgicos,
que re uiera el usuario solicitando su respectivo consentimiento informado
segun proceda.

Establecer coordinacion con los médicos especialistas de las diferentes Areas
basicas, para la atencion de pacientes criticos.

Organizar y verificar el adecuado funcionamiento y equipamiento de insumos de
las diferentes Secciones con las que cuenta el Area de emergencia como son:
maxima urgencia, pequefa cirugia, yesos, terapia respiratoria, consultorios de
emergencia, rehidratacion oral, sala de observacion y sala séptica.

Brindar educacion médica continua a personal médico y de enfermeria

Realizar evaluacion médica periddica por los médicos asignados al Area de
emergencia en coordinacion con los médicos especialistas a los usuarios que se
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9.

encuentren en observacion.

Coordinar las referencias, retornos e interconsultas de los pacientes con otras
instituciones de las RIISS.

Registrar la informacion referente a las actividades que se realizan en todas las
Secciones del Area de Emergencia.

10.Vigilar que en el Area se cumpla con las medidas de salud y seguridad

ocupacional, asi como las de prevencion de infecciones asociadas a la atencion
sanitaria establecidos por el instrumento técnico juridico respectivo.

11. Las demas que sefiale la Direccion.

1.

8. CENTRO QUIRURGICO

OBJETIVOS

a) General
Asegurar la realizacién de procedimientos anestésicos y adirurgicos de emergencia y
electivos, asi como la atencion del parto, en las difare »tes dependencias y ambientes
de operatividad del Area quirdrgica, de acuergo  Icainstrumentos técnicos juridicos y
dentro del marco del Modelo de atencion 1. 2gral en salud con enfoque familiar y
comunitario.

b) Especificos

1. Coordinar, supervisar y recliz v la programacion de los usuarios que seran
intervenidos quirdrgicamanic

2. Brindar atencién intecrc’ e calidad y calidez a los usuarios a quienes se les
realizaran procedini. 2ntus anestésicos e intervenciones quirdrgicas.

3. Dar atencién zc .iegral cumpliendo con instrumentos técnicos juridicos y
estandares au <wdad a las usuarias que asisten para la atencion del parto.

2. FUNCICNES

a) General

Coordinar todas las actividades que se desarrollan en el Area Quirurgica.

b) Especificas

1.

Organizar la programaciéon de los pacientes de cirugia electiva, verificando que
cumplan con los requisitos establecidos segun las normas hospitalarias.
Supervisar que se realicen las intervenciones quirdrgicas programadas y de
urgencias.

Organizar el funcionamiento de anestesia, sala de operaciones y partos,
particularmente con la evaluacion, supervision y cumplimiento de los
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instrumentos técnicos juridicos y monitorear la ejecucion de las actividades
programadas.

4. Coordinar las referencias, retornos e interconsultas de los pacientes con otras
instituciones de las RIISS.

5. Hacer uso adecuado y eficiente de equipos médicos, mobiliario, instrumental
meédico quirurgico e insumos de las areas del Centro Quirdrgico.

6. Brindar educacion médica continua a personal médico y de enfermeria

7. Vigilar que en el Area se cumpla con las medidas de salud y seguridad
ocupacional, asi como las de prevenciéon de infecciones asociadas a la atencion
sanitaria establecidos por el instrumento técnico juridico respec’iv.

8. Cumplir con lo estipulado en los instrumentos técnicos juriu.~0s en materia de

residuos peligrosos biolégico infecciosos.
. Cumplir con las demés funciones especificas que le asi¢ne 'a Direccion.

[(e]

9. MEDICOS RESIDENTES

1. OBJETIVOS

a) General
Brindar atencion médica de calidad a Ic ~ u_tarios del Hospital Nacional de Chalchuapa,
mediante la aplicacion de conocimieri s, uestrezas y habilidades que permitan resolver
en forma oportuna sus padecimicntcs a través de procedimientos e intervenciones
médico-quirdrgicas segun nues: A vapacidad instalada y categorizacion hospitalaria.

b) Especificos

1. Brindar atencion meudica de calidad a los usuarios.

2. Aplicar conccinieintos, destrezas y habilidades que contribuyan a la recuperacion
de los mac ries.

2. FUNCIONES

a) General
Brindar atencion médica de urgencia, hospitalaria y ambulatoria inmediata, oportuna e
integral al usuario que lo requiera en forma espontanea o referido de los
establecimientos de la RIISS.

b) Especificas

1. Realizar evaluacion de los usuarios segun su estado clinico dandole prioridad a
los de mayor gravedad o urgencia, segun triage, en la Unidad de Emergencia
para luego brindarles atencion, sean pacientes espontaneos o referidos por la
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RIISS.

2. Realizar historia clinica de ingreso en el servicio respectivo.

3. Realizar evaluacion clinica de los pacientes hospitalizados evolucionando en
forma diaria cada uno de ellos y presentar los casos al Jefe Médico de Servicio
durante el paso de visita médica.

4. Elaborar indicaciones médicas de cada paciente hospitalizado posterior a su
nota de evolucion.

5. Dar cumplimiento al plan terapéutico indicado por los Jefes Médicos de Servicio,
consignandolo en las indicaciones médicas.

6. Hacer uso racional de examenes de laboratorio y gabinete dispor.hles.

7. Dar consulta externa ambulatoria en aquellos casos en ic: yue se requiera
apoyo.

8. Participar como ayudantes en la realizacion de k- ocraimientos quirdrgicos
electivos y de urgencia.

9. Cumplir la normativa legal vigente del MINSAL.

10.Hacer la coordinacion necesaria con el Fasp'tal de Referencia Regional y
Hospitales Especializados para la refeic »¢..o'oportuna de los pacientes que
requieran atencion en un Centro Asister. ial de mayor complejidad.

11.Acompaiar al paciente referido, si2ndo responsable de brindar los cuidados
médicos que este amerite duran= <t iraslado.

12.Acompafiar a los pacientes gu. requieran estudios de diagndstico o de gabinete
que la Institucién no tenga.cn . ¢ oferta de servicios.

13.Proporcionar informacié» c'zra y completa al paciente o familiares, sobre su
patologia, procedimienw s diagndsticos, terapéuticos y/o quirargicos.

14.Hacer efectiva la inwerconsulta con otras disciplinas del Hospital, dando
cumplimiento ai"ple.” de manejo del paciente.

15. Participar ac’vaiiente en la revision de casos de alta complejidad o dificil
diagnésu. 2 ¢rcoordinacion con el Jefe de Médicos Residentes.

16.Partici. °r €n las auditorias médicas.

17.Cumplir el plan de educacién médica continua.

18.Cumplir con otras responsabilidades delegadas por su Jefe Inmediato y la
Direccion local.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

= = &3
ﬁﬁﬁs.:-ﬁ

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EATERNAS

a) Internas
Con: Direccion.
Para: Apoyo técnico, administrativ 2.y operativo.

Con: Recursos Humanos:
Para: Coordinar las ge=tic 22s de necesidad de los recursos humanos.

Con: Otros Sz icios Médico Quirargicos:
Para: Coordit. * la prestacion de servicios de salud.

Con: Asesor Médico de Suministros.
Para: Informar oportunamente el desabastecimiento de los insumos y medicamentos
necesarios para la atencion de los usuarios.

b) Externas
Por designacién del Director.
Con: Hospitales de referencia y establecimientos de salud de las RIISS.
Para: Coordinar las acciones para la prestacion de servicios de salud y darle
cumplimiento a la normativa vigente.
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2.7.DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIAGNOSTICOS Y DE APOYO

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

2. AREAS QUE LA CONFORMAN
2.1.1. Laboratorio Clinico.
2.1.2. Fisioterapia.
2.1.3. Radiologia.
2.1.4. Farmacia.
2.1.5. Estadistica y Documentos Médicos.
2.1.6. Trabajo Social.

3. MISION
Instancia que brinda apoyo en la planificacidén, controi, .organizacion de actividades
técnicas y administrativas, para el logro de los objetivas mstitucionales.

4. VISION
Ser el Departamento de diagndstico y ape‘o que brinde servicios complementarios a
los usuarios y que contribuyan al diagids. =0, tratamiento y recuperacién de su salud;
asi como su rehabilitacion de forma efvier.ie, eficaz y con calidad.

5. OBJETIVOS

a) General
Brindar atencién, apoyo.a.2gi.ostico y complementar tratamientos y procedimientos a
los usuarios en los diferan.zs servicios de apoyo de la institucion.

b) Especiiic s

1. Apoyar 0 la atencién complementaria a los usuarios de la institucion.

2. Proporcicnar herramientas de apoyo diagnéstico para la atencién a los usuarios
de los diferentes servicios de la institucion y la RIISS.

3. Brindar tratamientos y procedimientos que complementan la atencion integral a
los usuarios en los diferentes servicios de la institucién y la RIISS.
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6. FUNCIONES
a) General

Ejecutar y verificar las actividades relacionadas con la atencion, apoyo diagnostico,
tratamientos y procedimientos complementarios a los usuarios de los diferentes
servicios de la institucion con base a los instrumentos técnicos juridicos relacionados.

b) Especificas

1. Realizar las pruebas y exdmenes de laboratorio, asi como la captacion y manejo
de sangre de acuerdo a los instrumentos técnicos juridicos y procedimientos
establecidos.

2. Brindar atencion en rehabilitacion fisica a usuarios aplicanuo las técnicas
adecuadas.

3. Realizar estudios radiolégicos a pacientes de acierdu a las técnicas y
procedimientos establecidos.

4. Realizar la recepcion, almacenamiento, despccho, “registro y control de
medicamentos e insumos médicos a paciente.. ambulatorios y los diferentes
servicios de la institucion.

5. Elaborar, mantener y conservar los e Meuientes clinicos de los pacientes y
procesar la informacion estadistica institucional.

6. Control y resguardo de archivo y <o rientos de respaldo generados.

7. Velar por el cumplimiento de |z 1 strumentos técnicos juridicos relacionados al
Area.

8. Disponer de planes de tra. 2o mensuales para el correcto funcionamiento del
Departamento.

2.1.1. LABORATC 'O CLINICO

1. OBJETV <

a) Generec.
Brindar Atenciér de Calidad en la realizacion de exdmenes de laboratorio de forma
oportuna y confiable a pacientes ambulatorios, hospitalizados, asi como referidos de la
RIISS.

b) Especificos

1. Realizar examenes de laboratorio de acuerdo a los instrumentos técnicos
juridicos establecidos.

2. Verificar que el proceso de exdmenes de vigilancia epidemioldgica sean
realizados en base a los instrumentos técnicos juridicos establecidos.
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3. Establecer coordinacion con las Areas de Hospitalizacion, Emergencias,

Consulta Externa y Documentos Médicos, para la integracion de los resultados
de Laboratorio en los expedientes clinicos.

4. Planificacién de Meta anual de produccion.

2.

FUNCIONES

a) General

Plan
con
trata

ificar, organizar, ejecutar y controlar los diferentes procesos tanto los relacionados
examenes de laboratorio, para fortalecer el diagnéstico médico y asi brindar un
miento certero, como con la recoleccion y manejo de sangre de acuerdo a los

instrumentos técnicos juridicos establecidos.

b
1.

) Especificas

Realizar los diferentes exdmenes de laboratorio cumpliei:dc <on los estandares de
calidad.

Supervisar el cumplimiento de los instrumentos técai s juridicos establecidos para
la toma, conservacién y analisis de muestras: «si como para el transporte y
transfusion de hemoderivados; e igualrie:. 2 para la disposicion y manejo de
desechos sélidos hospitalarios y residuos v 2iriecciosos.

Llevar un registro de las muestras ~acibidas para analisis de laboratorio, los
resultados obtenidos y entrega op »tL.2a de los mismos a pacientes ambulatorios,
servicios hospitalarios, Instituto Z»lvadorefio del Seguro Social, y referidos de las
RIISS.

Registro y control de los ma.riiales, reactivos e insumos para asegurar Su uso
racional.

Coordinar con almacc 1« adquisicibn de materiales, reactivo e insumos para el
funcionamiento dei'La.coratorio en base a demandas y consumo.

Dar cumplimieiv'n &los instrumentos técnicos juridicos relativo a la atencion de
donantes“y h.oonicion de sangre segura, para proveer de hemocomponentes de
calidad.

Actualizar a1 personal a través de capacitaciones continuas.

2.1.2. FISIOTERAPIA

1. OBJETIVOS

a) General
Brindar atencion de terapia fisica y rehabilitacion a los usuarios referidos intra y extra
hospitalarios mediante procedimientos que contribuyan para que puedan incorporarse a

Sus

actividades cotidianas.

42



A WDNPERDT

2.
a)

Especificos

Brindar atencion de fisioterapia y terapia ocupacional a usuarios referidos.
Concientizar y orientar al paciente sobre el seguimiento de sus terapias.
Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos del Area.
Actualizar al personal a través de capacitaciones continuas.

FUNCIONES
General

Ejecutar oportunamente las actividades relacionadas con la rehahn. acion fisica a
usuarios aplicando las técnicas adecuadas.

b)
1.

1.
a)

Especificas

Disminuir deficiencias fisicas de los usuarios, por =«uic (e adecuadas técnicas
de tratamiento con el fin de devolver al paciente/s. = capacidades funcionales en
forma parcial o total, segun la naturaleza de la'e< 3n fisica a correqgir.

Referir a los usuarios a otra institucion dew. 'o =ia complejidad de la patologia.
Orientar a los usuarios para el segui ielnto de las terapias fisicas para su
recuperacion.

Velar por mantener en optimas c=nc clones la infraestructura, equipo y mobiliario
del area.

2.1.3. RADIOLOGIA

OBJETIVOS
General

Brindar atencién <o cdlidad en la toma de examenes radiolégicos y toma de
radiografias 21t Gomandantes de las diferentes areas del hospital y las RIISS, para
servir de apoy. <n el proceso de diagndstico médico.

b) Especificos

1.
2.

3.

Tomar examenes radiolégicos a los/las pacientes con patologias que lo ameriten.
Cumplir con las normas e instrumentos técnicos juridicos relacionados con la
bioseguridad.

Planificacion de Meta anual de produccion.
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2.

FUNCIONES

a) General
Realizar estudios Radiol6gicos a pacientes de acuerdo a instrumentos técnicos juridicos
establecidos.

b) Especificas

1.
2.

B

1.

Realizar los estudios de radiologia programados y de urgencia solicitados.
Verificar el cumplimiento de las normas de bioseguridad del paciente y del
personal.

Verificar el estado de los equipos del servicio para su adecuadc fu xcionamiento.
Llevar el registro y control de los estudios realizados.

Solicitar, custodiar y manejar adecuadamente los incin.cs radiolégicos de
acuerdo con las disposiciones legales y administrativas

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos técnicos.iurir.cos relacionadas con el
manejo de desechos radioldgicos y los relacionasc .2 Area.

Actualizar al personal a través de capacitacions rontinuas.

Disponer de planes de trabajo actualizau  |.ora el correcto funcionamiento del
Departamento.

2.1.4. FARMACIA

OBJETIVOS

a) General
Abastecer oportunamente do i 2aicamentos a los diferentes servicios de la institucion y
despacho de los mismos « nacientes ambulatorios, segun necesidades, con base a los
instrumentos técnicos jurit.2os.

b) Especiiic s

1.

o

Abastec >r uportunamente de medicamentos para la dispensacién oportuna de
los mismos.

Controlar los medicamentos de acuerdo a la normativa, fomentando el uso
adecuado.

Dispensar medicamentos de forma eficiente a los usuarios, dando continuidad a
la indicacion médica.

Dispensar medicamentos de acuerdo a instrumentos técnicos juridicos.
Planificacion de Meta anual de produccion.

Actualizar al personal a través de Capacitaciones Continuas.
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2.

FUNCIONES

a) General
Recepcion, almacenamiento, despacho, registro y control de medicamentos e insumos
médicos a pacientes ambulatorios y los diferentes servicios de la institucion.

b) Especificas

1. Realizar oportunamente los pedidos de medicamentos tomando en
consideracion el calculo de maximos y minimos, para asegurar el abastecimiento
requerido.

2. Despachar los medicamentos y proporcionar orientacion sohre sc prescripcion a
los pacientes.

3. Clasificar, almacenar y conservar en forma adecuada lcc” medicamentos e
insumos médicos hospitalarios.

4. Control de estupefacientes, psicotropicos y otas <nedicamentos de uso
controlado de acuerdo con las disposicior.ec. iegales y administrativas
establecidas.

5. Controlar las existencias de las ein da’ y salidas, de los diferentes
medicamentos e insumos de la farmacia, no' medio del SINAB.

6. Revision mensual de medicamertos ‘identificando los de lento o nulo
desplazamiento proximos a cac‘ic.r y caducados, informando a los servicios
hospitalarios y a Consulta Extei 2a con el fin de optimizar el uso de los mismos.

7. Archivar y resguardar los dsaur »entos de respaldo generados en farmacia.

8. Elaborar y presentar infczme 'y reportes seguin requerimiento.

9. Velar por el cumplimienw. ce los instrumentos técnicos juridicos relacionados con
el Area.

2.1.5. ESTAR'SiCA Y DOCUMENTOS MEDICOS

1. OBJE1. ‘O5

a) General

Garantizar la elaboracién, mantenimiento y conservacion de los expedientes clinicos de
los pacientes, asi como también el procesamiento de la informacion estadistica
institucional.

b) Especificos
1. Disponer, facilitar y actualizar oportunamente los expedientes clinicos.
2. Brindar informacion confiable y oportuna de las diferentes atenciones realizadas

a los usuarios, mediante los sistemas implementados por el Ministerio de Salud.

45



3. Mantener y custodiar el expediente clinico de acuerdo a los instrumentos
técnicos juridicos.

4. Fortalecer el sistema de vigilancia epidemiolégica.

5. Actualizar al personal a través de capacitaciones continuas.

6. Disponer de planes de trabajo mensuales para el correcto funcionamiento del
Departamento.

2. FUNCIONES

a) General

Elaborar, mantener y conservar los expedientes clinicos de los pacientes y recolectar,
procesar y analizar la informacion estadistica institucional.

1.

b) Especificas

Coordinar el Sistema de Informacion Estadistica y_ ‘e {ocumentos Médicos
conforme a los instrumentos técnicos juridicos establesiuge

Proveer la informacion estadistica en salud que e ‘veran los diferentes niveles
organizativos del Ministerio, autoridades supericre. y dependencias del hospital a
fin de apoyar la gestion hospitalaria.

Organizar y controlar la recoleccion, rev zi0., codificacion y tabulacion de los
diferentes formatos en donde se conterna la informacién estadistica generada en el
Hospital.

Cumplir estrictamente los instrumcntoes técnicos juridicos relacionados a la custodia
de los expedientes clinicos; azf ¢ >no en la distribucién oportuna de los mismos a
los servicios solicitantes.

Procesar la informacicn »~siadistica de acuerdo a los instrumentos técnicos
establecidos.

Velar por la eficier..z aplicacion de la normativa vigente en relacion al
funcionamiente'21 Separtamento.

Elaborar ¥ . »scniar informes y reportes del Area seguin requerimiento.

Realizar I1c ~ cepuraciones periddicas de los expedientes clinicos de conformidad
con los procedimientos establecidos, a efecto de conservar el espacio para el
resguardo de los expedientes antiguos y del archivo pasivo.

Disponer de planes de trabajo actualizados para correcto funcionamiento del
departamento.
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1.
a)

2.1.6. TRABAJO SOCIAL.

OBJETIVOS
General

Brindar orientacién y apoyo a pacientes ambulatorios y hospitalarios, facilitando el
proceso de atencion en los diferentes servicios de salud intra y extra hospitalarios.

b)
1.

2.
a)

Especificos

Coordinar acciones internas y externas relacionadas con la atencion de los
usuarios.

Apoyar los diferentes programas relacionados con la promozic 1 ue la salud en la
institucion.

Apoyar el funcionamiento en RIISS del Hospital, partic'na >do activamente en las
actividades que el Hospital impulse en coordiracir con las UCSF, Ecos
Especializados y Familiares a Nivel Local.

FUNCIONES
General

Ejecutar acciones complementarias relacioradas con la atencién a los usuarios y apoyo
a los diferentes programas de promoci¢ = ¢ .la salud en la institucion.

b)
1.

7.
8.
9.

Especificas

Gestionar las citas e intescc.sultas para los pacientes referidos al tercer nivel de
atencion.

Facilitar el accesc auiativo en la atencidén de los usuarios a los servicios que
proporciona el kosy:al.

Participar en<2 coordinacion del sistema de referencia, retorno e interconsulta de
los usvar. =.

Orienta, ~a los pacientes, familiares o acompafnantes relacionados con los
servicios drindados en la institucion o fuera de ella.

Cumplir con los instrumentos técnicos juridicos relacionados con el Area.
Realizar acciones educativas, de prevencion y promocién en salud con los
usuarios en la institucion y en los espacios intersectoriales.

Realizar coordinaciones interinstitucionales para poder cumplir con los objetivos.
Llevar un registro actualizado de los casos atendidos en el Area.

Planificacion de Meta anual de produccion.

10.Disponer de planes de trabajo mensuales para el correcto funcionamiento del

Departamento.

11.Actualizar al personal a través de Capacitaciones Continuas.

47



7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

8. RELACIONES DE TRABAJC IN"ERNAS Y EXTERNAS

a) Internas
Con: Direccion del Hospital.
Para: recibir lineamientc. v ‘'ar respuesta en aspectos relacionados con la atencion a
los usuarios y cumplin iento de los diferentes programas.

Con: Depas ame 1to Médico.
Para: apoyo dic_r16stico y tratamiento complementario y otras actividades relacionadas
con la atencion del usuario.

Con: Areas Administrativas y técnicas del Hospital
Para: coordinar diferentes procesos relacionados con la atencién de los usuarios.

b) Externas
Con: Otras Unidades y Dependencias del Ministerio de Salud.
Para: coordinaciéon de actividades y procesos relacionados con la atencién de los
usuarios.
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2.8. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

2. AREAS QUE LO CONFORMAN
2.1.1. Servicios Generales.
2.1.2. Mantenimiento.

2.1.3. Activo Fijo.
2.1.4. Alimentacién y Dietas.

3. MISION
Somos el Departamento encargado de proporcionar apoyc<Aad ~inistrativo de manera
oportuna y eficiente a las diferentes areas de la institucién.

4. VISION
Ser el Departamento administrativo encargade uc nicjporcionar a las demas areas de la
Institucion como a los usuarios, alternativas de  2lu.cion transparentes y eficaces para el
buen funcionamiento de la misma, con el.fin ae proporcionar servicios de calidad y
calidez.

5. OBJETIVOS

a) General
Brindar apoyo administrative:a . 2s diferentes areas de la Institucion y usuarios, con el fin
de lograr la eficacia y eficicncia de los servicios que se prestan.

b) Especificos

1. Realizai i = y2stiones pertinentes para que la Institucion cuente con los medios
de tran ~or.e necesarios para la realizacion de las actividades diarias, tanto para
empleados como para usuarios.

2. Velar porgue los bienes de la Institucion cuenten con un registro adecuado y
eficiente, que permita el resguardo de los mismos.

3. Verificar que los recursos asignados y disponibles sean utilizados de manera
racional en las diferentes dependencias.

4. Mantener la infraestructura, mobiliario y equipo en condiciones adecuadas para
su funcionamiento.

5. Dotar de ropa hospitalaria a las areas que lo requieran y a usuarios.
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6. FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el apoyo
administrativo a las diferentes dependencias de la institucion.

b) Especificas

1.

9.

Monitorear la provision de productos e insumos alimenticios que aseguren la
nutricion de los pacientes hospitalizados.

Supervisar que el transporte se realice de manera oportuna y segura para el
traslado de pacientes, empleados e insumos de la Institucién.

Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo oportu: 2 ue los vehiculos,
mobiliario, sistema de abastecimiento de agua, equipc e .afraestructura de la
Institucion.

Monitorear la provision de combustibles y lukricar.cs para los vehiculos,
planta eléctrica y calderas de la institucion.

Coordinar la dotacion de materiales y ecui, 9s de oficina a las diferentes
dependencias de la Institucion.

Verificar la actualizacion del inventari. dei activo fijo de la Institucion.
Monitorear el aseo y ornato de lac diferentes dependencias.

Coordinar y supervisar las g-iiv d2des del personal de seguridad privada y
vigilancia del Hospital.

Coordinar el proyecto dewec ciaje en la Institucion.

10. Verificar que los insurmoczie oficina sean utilizados de manera eficiente.
11.Velar por el cump'ini.~nio de los instrumentos técnicos juridicos aplicables al

Area.

12.Las demas fue _znale la Direccion.

2.1.SERV!C: S ©c=NERALES

1. OBJETIVOS

a) General
Mantener las diferentes areas del Hospital en condiciones higiénicas cumpliendo la
normativa vigente, asegurando un ambiente fisico adecuado para el desarrollo éptimo
de los procedimientos y actividades en la institucion; asi como también proveer
transporte para el traslado de pacientes, personal de la Institucion y transporte de
materiales, examenes médicos, documentacion, medicamentos e insumos medicos.

b) Especificos
1. Mantener en condiciones higiénicas las areas y ambientes de la Institucion.
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2.

Mantener en condiciones adecuadas las zonas verdes de la Institucion.

Realizar la recoleccion, clasificacion y traslado a las celdas de seguridad de los
desechos solidos hospitalarios.

Proveer transporte para el traslado de pacientes a Hospitales de la Red Nacional
e Instituciones privadas.

Proporcionar transporte al personal en cumplimiento de misiones oficiales.
Transportar materiales, documentacion, medicamentos e insumos medicos.

Velar por que las unidades de transporte cuenten con el monitoreo respectivo.
Disponer de planes de trabajo mensuales para el correcto funcionamiento del
Departamento.

FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadzs ¢ 2l aseo y ornato en las
diferentes areas, para asegurar un ambiente fisico adecu. 4o, asi mismo las actividades
relacionadas con la demanda de transporte de la Inst*tucion.

b) Especificas

1. Realizar limpieza de las instalzciones fisicas, mobiliario y equipo de las
diferentes areas, asi como rar. =r.er el orden e higiene de las mismas con
base a instrumentos técnice.iu.dicos respectivos.

2. Realizar aseo y ornato e le.>-zonas verdes de la Institucion.

3. Clasificacién, separacicw, recoleccion y traslado de los desechos
bioinfecciosos, sefui cs instrumentos técnicos juridicos respectivos.

4. Traslado de lo.. uesechos solidos comunes a la respectiva celda de
seguridad.

5. Dotar deivnaumpia a los diferentes servicios de la Institucion.

6. Proou. ‘G..ar mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos
Instic ciunales, segun disponibilidad financiera.

7. Revisar el estado de los vehiculos en aspectos como: aseo, combustible,
dafios y mecanica en general.

8. Planificacién de Meta anual de produccion.

9. Elaborar el plan de trabajo mensual del personal del area.

10. Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos aplicables al Area.
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2.2.MANTENIMIENTO

1.
a)

OBJETIVOS
General

Mantener y conservar en buen estado las instalaciones, equipos y mobiliario de los
diferentes ambientes del Hospital, asegurando el adecuado funcionamiento y
operativizacion de los mismos.

W N =T

Especificos

Mantener en buen estado las instalaciones de la institucion.

Mantener en condiciones adecuadas los equipos y mobiliarie v 2 ia institucion.
Coordinar la asignacion de recursos para realizar el man =r..miiento preventivo y
correctivo de la infraestructura, mobiliario y equipos de<a i»stitucion.

2. FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar, ejecutar y controlar i . Cctividades relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo de la 1. raestructura, mobiliario y equipos de la
institucion.

b) Especificas

1.
2.

© N OO

Planificar el mantenimiento.¢'2 « quipos e infraestructura del Hospital.

Realizar diagndéstico y evaiczcion de equipos para su reparacion, sustitucion o
descarte.

Coordinar y deterii.na. las necesidades de compra de equipos, repuestos y
materiales, asi“co.n0 la contratacion de servicios de mantenimiento en la
institucion.

Planificar vy -ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo Yy
manten. 1ieato correctivo de los equipos e infraestructura del Hospital.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de los Planes operativos.

Planificacion de meta anual de produccion.

Actualizar al personal a través de capacitaciones continuas.

Disponer de planes de trabajo mensuales para el correcto funcionamiento del
Departamento

Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos aplicables al
Area.
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2.3.ACTIVO FIJO

1. OBJETIVOS

a) General
Mantener actualizado el inventario de los registros de bienes muebles e inmuebles de
la Institucion.

b) Especificos

1. Elaborar el registro oportuno de los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

2. Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles ‘e ‘nmuebles del
Hospital.

3. Coordinar con los responsables de las Areas la asiginc.in del mobiliario y
equipo bajo su cargo, para realizar los inventarios fisiccs.

2. FUNCIONES

a) General
Registrar, organizar y controlar oportunameric ‘s uctividades relacionadas con los
bienes muebles e inmuebles del Hospital.

b) Especificas

1. Registrar los bienes muebles e amuebles de la institucion.

2. Realizar descargo de los bicne. ruebles del Hospital segun normativa.

3. Actualizar peridodicamens> ciinventario de los bienes muebles e inmuebles del
Hospital en el Sistem~ i *eyrado de Activo Fijo.

4. Gestionar el revaliic de ios bienes inmuebles.

5. Mantener actua.za.0s los registros de los bienes muebles con su respectiva
depreciacior:

2.4.ALIME. ‘TACION Y DIETAS

1. OBJETIVOS

a) General
Proporcionar alimentacién adecuada a pacientes hospitalizados, de acuerdo a las
necesidades nutricionales y dietas terapéuticas.

b) Especificos

1. Contribuir con la alimentacion adecuada a la recuperacion y fomento de la salud
de pacientes hospitalizados y personal de turno.
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2.
a)

Contribuir a la recuperacion de la salud, mediante la educacion alimentaria
nutricional a pacientes hospitalizados y ambulatorios.

Preparar y distribuir de forma eficaz y eficiente las dietas a pacientes
hospitalizados y personal segun autorizacion ministerial.

FUNCIONES
General

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las diferentes actividades relacionadas con la
preparacion y distribucion de dietas a pacientes hospitalizados y personal segun
autorizacion Ministerial

b) Especificas

1.

Elaborar los diferentes menls de dietas corrient¢s v terapéuticas segun
requerimiento.

Coordinar la compra de productos e insumos necesarios para la preparacion de
las diferentes dietas.

Conservar en buen estado los progu. s e insumos requeridos para la
preparacion de las diferentes dietas.

Preparar y distribuir las dietas a_racientes hospitalizados y personal segun
autorizacion Ministerial.

Brindar atencion nutricional a tc cie.ites referidos a la institucion.

Mantener limpios y orderau>s los equipos y utensilios utilizados en la
preparacion de dietas.

Disponer de planes “e rapajo mensuales para el correcto funcionamiento del
Departamento.

Velar por el curiiplinento de los instrumentos técnicos juridicos relacionados al
Area.

Planificac. "1 ' Meta anual de produccion.
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7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

8. RELACIONES DE TRABAJO.i.'TELRNAS Y EXTERNAS

a) Internas
Con: Direccion del Hospital.
Para: Remitir informes que <2\ 2quieran para gestionar equipamiento y mejoras de
infraestructura. Apoyar la €,>cucion del plan de trabajo de la Direccion del Hospital.

Con: Dependencias®u..inistrativas y técnicas del Hospital

Para: Coordirai, *Co2sos de adquisiciones de bienes y servicios.

Participar en It > plocesos relacionados a gestion de recursos humanos, financieros.
Compras de insumos y servicios, conservacion y mantenimiento de vehiculos, areas
fisicas, eléctricas y combustibles.

Coordinar con todas las areas la aplicacién de estrategias para hacer uso racional de
los recursos asignados y disponibles en la institucién.

Brindar apoyo de transporte a todas las areas tanto administrativas como técnicas para
la ejecucién de actividades.
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b) Externas
Por designacion de la Direccion del Hospital.

Con: Corte de Cuentas de la Republica y otras Instituciones del Estado.

Para: Preparar informes oficiales que se requieran de combustible, mantenimiento de
equipos y vehiculos, bienes muebles e inmuebles.

Coordinar y apoyar en la ejecucion de los planes y proyectos del Hospital.

2.9.UNIDAD DE ENFERMERIA

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccién Hospital Nacional de Chalchuapa.

2. AREA QUE LA CONFORMA
Ninguna.

3. MISION

Somos el personal de enfermeria que ofrece cuidados de enfermeria de calidad con
calidez en lo posible al usuario y fan fia s distincion alguna en forma integral, en
coordinacion multidisciplinaria con elau.po de salud; con la finalidad de satisfacer las
necesidades de salud.

3. VISION
Personal de enfermeria. i rta.ecido en las diferentes areas de atencion, ofreciendo
cuidados de enfermeiia de calidad al usuario, aplicando criterios de eficiencia,
efectividad y promicvacado el desarrollo de los recursos en ambientes laborales
congruentes &'la Ulfidcas de salud.

1. OBJETIVOS

a) General
Brindar atencion de enfermeria con calidad y calidez cumpliendo con los procesos,
procedimientos y los instrumentos técnicos juridicos en forma integral para los usuarios.

b) Especificos

1. Fortalecer la mejora continua del cuidado de enfermeria.

2. Cumplir y garantizar la eficiencia, eficacia, calidad y calidez de los procesos y
atenciones de enfermeria.

3. Aplicar las técnicas y procedimientos de enfermeria con criterio técnico, ético y
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cientifico en la atencion del usuario.

2. FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los procesos
de atencion de enfermeria, para asegurar la atencién a los usuarios con calidad y
calidez, dando cumplimiento a lo ético y los instrumentos técnicos juridicos.

b) Especificas

1.

Elaborar o actualizar el diagndstico situacional de supervisi'n basado en
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas.

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las< acividades técnicas,
administrativas de investigacion del personal de enferr =ri>.

Establecer estrategias de mejora de la calidad«tfccrica de la atencion de
enfermeria.

Asesorar a la enfermera, Jefe de Unidad y £:'p. rvisoras en las asignaciones y
distribucion del personal.

Participar en la actualizacion y propueste. e instrumentos técnicos juridicos.
Colaborar en la programacion, organrizacién y control de los recursos materiales y
tecnoldgicos requeridos en la ate¢ic. Sn'del usuario; asi como revisar y supervisar
la distribucién de turnos, horaric =, vacaciones, dias libres y otros.

Planificar acciones de atonudn de los pacientes y promover esfuerzos
cooperativos con el equizn.

Garantizar la aplicaci“in ~orrecta del proceso de atencion de enfermeria en la
atencion al paciente.

Abastecer de mane a oportuna y continua de instrumental médico quirdrgico e
insumos méc ~ue, a los diferentes servicios para garantizar la salud de los
usuaries.

10.Disminu = riesgos de accidentes y exposiciones de material contaminado,

aplicandc las medidas correspondientes a la salud y seguridad ocupacional.

11.Participar en la ensefianza incidental o planeada a paciente y familia.
12.Participar en la presentacion de casos clinicos y fomentar la participacion.
13. Asistir y promover la educacion continua; asi como participar en el desarrollo de

programas educativos comunitarios.

14.Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos e instrumentos técnico juridicos.
15.Las demas que sefiale la Direccion.

57



3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

4. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
a) Internas:
Con: Direccion
Para: Apoyo técnico administrativo

Con: Departamento Médico Quirurgico
Para: Coordinar atencion oportuna a eacientes ambulatorios y hospitalizados.

Con: Departamento de Servicios Diagndsticos y de Apoyo
Para: Cumplimiento de indica<ic 2es para la realizacion de pruebas diagnésticas,
asi como de planes terapé:tic s y de rehabilitacion.

Con: Unidad de Refi sos Humanos
Para: Gestionar = re_curso humano idéneo.

Con: Trave, > —2cial
Para: C orainacion para la gestion de exdmenes complementarios, citas
concertadas e interconsultas.

Con: ESDOMED
Para: Entrega oportuna de instrumentos técnicos de produccion (tabuladores,

registro diario de consultas, entre otros).

Con: Epidemiologia
Para: Notificacion oportuna de infecciones asociadas a la atencién sanitaria.
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b) Externas:
Con: Personal técnico de las Dependencias del MINSAL, Region Occidental de
Salud, SIBASI, Hospitales de la Red Nacional, Instituciones publicas y privadas.
Para: Coordinar aspectos técnicos y administrativos.

2.10.  UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
(UACI)

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccién Hospital Nacional de Chalchuapa.

2. AREA QUE LA CONFORMA
Almacén

3. MISION
Somos la Unidad responsable de realizar las-ac. "u.2iCiones de Bienes y Servicios del
Hospital, conforme a lo establecido en las dispc riciones legales e instrumentos técnicos
respectivos.

4. VISION
Ser la dependencia que asegure £!.a, rovisionamiento de bienes y servicios, en calidad
y cantidad, para satisfacer de raarcra eficiente y oportuna las necesidades del Hospital
y asi proporcionar los servicins ‘e salud a la poblacién que lo demande.

5. OBJETIVOS

a) General
Realizar los wiv 2525 de adquisicion y contratacién de bienes y servicios en forma
oportuna, eficic ate y transparente de acuerdo a los instrumentos técnicos juridicos.

b) Especificos

1. Proveer bienes y servicios a las diferentes Areas de la instituciéon requeridos para
su funcionamiento a través de los procesos administrativos.

2. Aplicar los procesos de licitacién en la adquisicién y contratacion de bienes y
servicios, de manera oportuna, eficiente y con transparencia.

3. Realizar la adquisicion y contratacion de bienes y servicios por libre gestion, de
manera oportuna, eficiente y transparente.
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6.

FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion
y contratacion de bienes y servicios de las diferentes dependencias de la Institucion.

b) Especificas

1.
2.

Elaborar la programacion anual de compras de acuerdo a necesidades.

Ejecutar los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios de
acuerdo a la Ley.

Dar cumplimiento a Leyes, Reglamentos y otros instrumentos te nicos juridicos
aplicables a los procesos de adquisicion y contratacion de bie: =5y servicios.
Llevar el control y la actualizacion del banco de datos Insti:ic.2nal de ofertantes y
contratistas.

Archivar y resguardar documentos relacionadas  <un los procesos de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicic

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas:
Con: Direccion
Para: Apoyo técnico administrativo y autorizacion de tramites respectivos.

Con: Unidades Solicitantes
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Para: Oportuna gestidon de requerimientos y necesidades.

Con: Unidad Financiera Institucional
Para: Certificacion de fondos para la adquisicién de bienes y servicios.

Con: Administradores de Contrato
Para: Opinion técnica para la adquisicion de bienes y servicios. Informe oportuno
de incumplimiento de contrato por parte de proveedores.

b) Externas:

Con: Personal técnico de las Dependencias del MINSAL, Ceiv e Cuentas de la
Republica, UNAC.

Para: Coordinar aspectos técnicos y administrativos y <uim=limiento de normativa
vigente.

Con: Proveedores.
Para: Solicitar cotizaciones y contratacioric. Ye ‘us diferentes bienes o servicios.

2.11. UNIDAD “INANCIERA INSTITUCIONAL

1. DEPENDENCIA JERAR2U.ZA
Direccion Hospital Nacional e “halchuapa.

2. AREAS QUE LA CONFORMAN
2.1.1. Presujeco.
2.1.2. Tel reiia.
2.1.3. C ntabilidad.

3. MISION
Unidad responsable de realizar la gestion financiera en forma transparente, cumpliendo
con el marco legal, técnico y normativo, a través de la asesoria, supervision y control,
con el propdsito de optimizar el uso de los recursos financieros asignados al Hospital.

4. VISION
Ser la Unidad administrativa del Hospital que conduzca la gestion financiera, de manera
efectiva, transparente y en armonia con los objetivos Institucionales a fin de
proporcionar atencion oportuna a los usuarios de los diferentes servicios.
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5.
a)

OBJETIVOS
General

Realizar el proceso de ejecucién presupuestaria institucional de forma oportuna,
eficiente y transparente haciendo uso racional de los recursos, de acuerdo a los
instrumentos técnicos juridicos establecidos.

b)

6.
a)

Especificos

Administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las
obligaciones de la Institucion.

Elaborar y disponer de informes y estados financieros actua'iz. dus.

Realizar el proceso de pago de remuneraciones, k' =rics, servicios y su
correspondiente registro.

FUNCIONES
General

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las-ac “cndes de presupuesto, tesoreria y
contabilidad gubernamental relacionadas con 1. qestidn financiera institucional, velando
por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas respectivas.

b)

Especificas

1. Elaboracién y presentacién ‘el proyecto de Presupuesto Institucional.

2. Realizar la ejecucion; ~eguimiento y evaluacion del presupuesto institucional.

3. Registro y control.cle mgresos.

4. Realizar asignadcon, requerimiento y validacion de fondos de acuerdo a
disponibilida< fir.znciera.

5. Efectuar <’ p.uceso de pago de Remuneraciones, bienes y servicios y su
corres, 2I.tiente registro.

6. Reg. tro contable del inventario de los bienes muebles e inmuebles del
Hospital.

7. Registro, validacion y generacion de estados financieros actualizados.

8. Archivo y resguardo de documentos de respaldo generados en la Unidad
Financiera Institucional.

9. Elaborar y presentar informes y reportes financieros segun requerimiento.

10. Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos aplicables al
Area.

11.Las demas que sefiale la Direccion.

12. Brindar asesoria y orientacion relacionada con los recursos financieros de la
institucion.
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7. ESTRUCTURA ORGANI ZACIONAL

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERMN®S |« EXTERNAS
a) Internas

Con: Direccion del Hospital.
Para: Proporcionar informacion de'a =jecucién presupuestaria, recibir lineamientos,
firma de documentos y coordinacii de actividades.

Con: Unidad de Adquisiciorie > y Contrataciones.
Para: Apoyar en la elab{-ac 9n del programa de compras, en todo lo relacionado a las
adquisiciones y contrz‘aciones de obras, bienes y servicios.

Con: Unidad Ye r >cursos Humanos.
Para: Solicitar . formacion en lo referente a presupuesto de recurso humano, Ley de
Salarios, refrenda, autorizaciones de contratos de personal y planillas mensuales de

pago.

Con: Externas
Por designacién de la Direccion del Hospital.

Con: Ministerio de Salud.
Para: Asignacion presupuestaria, transferencias de fondos, Auditoria Interna.
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Con: Direccion General de Presupuesto, Direccidon General de Tesoreria, Direccion
General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de Hacienda.

Para: Unificar la ejecucion presupuestaria, las economias salariales y la liquidacion
anual de presupuesto.

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).
Para: Pagos y descuentos salariales.

2.12. UNIDAD DE RECURSOS HUMMAMNOS

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

2. AREAS QUE LA CONFORMAN
2.1.1. Sistema de Informacién de Recursocs Humanos
2.1.2. Contrataciones y Remune 4ac. xnas
2.1.3. Capacitacion y Desarrolic
2.1.4. Servicios y Prestacicir=2s

3. MISION
Responsable de wi »veer personal idoneo, administracion y desarrollo de los
recursos, fomeiitai.uo valores éticos y morales, que permitan facilitar el
desempeiio <t cxcelencia que contribuyan a proporcionar servicios de salud
con caliuc "y calidez.

4. VISION
Ser la dependencia que motive e induzca a desarrollar las funciones con
eficiencia, transparencia, productividad al recurso humano, para generar actitud
de compromiso e identificacion con la Institucion y proporcionar el mejor servicio
a los usuarios.
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5.
a)

OBJETIVOS
General

Planificar y controlar las acciones de personal por medio de la aplicacion de los
procesos de contrataciones y remuneraciones, capacitacion y desarrollo, Sistema de
informacion de recursos humanos y prestaciones laborales en la Institucion.

w N =T

6.
a)

Especificos

Seleccionar personal idéneo para la Institucion.

Capacitar al personal para el desarrollo de competencias y valores.
Mantener actualizado el Sistema de informacion de recursos hum. nos.

FUNCIONES
General

Efectuar la seleccion de los Recursos Humanos a contratar, 2'uporar planillas de pago
de salario, control y ejecucion del programa de capacitc ciun, llevar el registro de las
acciones del personal de acuerdo con las disposicion?s 'zgales pertinentes.

b)
1.

W

© o NOo O

Especificas

Realizar el proceso de reclutamiente«. seleccion de personal en plazas vacantes.
Elaboracion de Propuestas, Acue “dc =y, Contratos del personal.

Control de asistencia y tramii.. ac permisos, licencias y demas acciones del
personal de la Institucion.

Actualizacidon y apertura<'e rpedientes y tarjetas de registro del personal.
Archivo y resguardo . ~le =xpedientes, tarjetas de registro del personal y demas
documentos relacio. Rdus con los procesos de recursos humanos.

Realizar tramite< de 2studiantes de Servicio Social de carreras de la salud.
Brindar inducciar. 'general al personal de nuevo ingreso.

Elaborai v ~i2nda anual del personal.

Elabora. arupuesta del Presupuesto anual de Recursos Humanos.

Elaborar planilla mensual de remuneraciones del personal y anexos.

10 Elaboracion y aplicacion del plan de capacitacion al personal.
11. Actualizacion del Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH).
12.Coordinar el proceso de evaluacion al desempefio del personal y la aplicaciéon

del escalafon correspondiente.

13.Gestionar la provision de las prestaciones laborales al personal de acuerdo a las

disposiciones legales pertinentes.

14.Elaborar y presentar informes y reportes del area segun requerimiento.
15.Brindar asesoria y orientacion en materia de recursos humanos a la Direccion y

al personal.
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16. Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos aplicables a la
dependencia.
17.Las demas que sefiale la Direccion.

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

AN

8. RELACiC 'E2-OE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas
Con: Direccion del Hospital.
Para: Rendir informe, cumplir recomendaciones y toma de decisiones.

Con: Unidades, Servicios y Departamentos del Hospital.

Para: Atender solicitudes y reclutamiento de personal, recibir y enviar informe de las
acciones del personal. Solicitar, desarrollar y verificar el cumplimiento del Plan de
Capacitacion Institucional.
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b) Externas
Con: Personal técnico de las Dependencias del MINSAL, Ministerio de Hacienda, otras
Instituciones Publicas y Privadas.

Para: Coordinar aspectos técnicos y administrativos y cumplimiento de normativa
vigente.

IV. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL
El presente Manual debe ser revisado y actualizado periddicamente o cuando amerite
debido a cambios sustanciales de la organizacion.

V. VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir de esta fech
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Dr. Walter Erripsto Flores Aleman  SXxeiLsay SA‘L"?‘}?/
Lirector
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