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MINISTERIO DE SALUD
Hospital Nacional de Chalchuapa, Santa Ana

Chalchuapa, 9 de Enero de 2015.

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

I. Que el Art. 41 del Cddigo de Salud, establece que coiresponde al Ministerio, numeral
4) Organizar, reglamentar y coordinar el furic »naiiento y las atribuciones de todos

los servicios técnicos y administrativos de.<i's dependencias;

II. Que el Art. 120 del Reglamento Gei. xre.. de Hospitales, prescribe que el Director del
Hospital debe emitir los Menu.'ss técnico administrativos necesarios para la

organizacion y funciones, dd'.ni'smo; vy,

lll. Que es necesario 2! ¢ ~'anamiento y sistematizacion de la organizacién y funciones
del Hospital Nac »riai de Chalchuapa, Santa Ana, con el propdésito de desarrollar las
funciones de tc mna &gil 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



I. 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 utilizacion
de los recursos, minimizando la duplicidad o superposiciones de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores o entre funcionarios, por lo cual, el Manual de
Organizacion y Funciones se convierte en un documento técnico normativo de gestion
institucional, que describe y establece las funciones basicas, las funciones especificas y
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion de cada ambiente
administrativo.

Con base en lo anterior, el presente Manual describe en forma integi 2dc ; la naturaleza,
vision, mision, objetivos, funciones, dependencia jerarquica, egficctura organizativa,
relaciones de trabajo existentes, tanto de caracter interno comc 2x.2rno, de los niveles
normativos y ejecutivos que el hospital debe implementar,~nai> cumplir los objetivos
sefalados en los Planes Estratégico y Operativo anual.

Por ello se vuelve importante, desarrollar las =2<tividades del Hospital de manera
coordinada, con el personal de las Redes Integrc '=s ¢ Integradas de Servicios de Salud,
en adelante RIISS.

[I. OBJETIVOS DEL MANUAL
1. OBJETIVO GENERAL

Definir la estructura organizative G ! Hospital Nacional de Chalchuapa, asi como los
objetivos, relaciones de depend nuia y funciones especificas de cada area hospitalaria.

2. OBJETIVOS ESPECI-ICCS

a) Estableceric. e tructura y organizacion funcional del Hospital Nacional de
Chalchuapc

b) Determinar las funciones que desempefian el personal asistencial y administrativo
del Hospital.

c) Definir los vinculos jerarquicos internos y las relaciones externas.

d) Permitir la implementacion de estandares efectivos basados en procedimientos
homogéneos y sistematizados.

lll. DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion Nacional de Hospitales.



2. MISION

Dirigir que las acciones medicas integrales y administrativas se desarrollen con
equidad, eficiencia, eficacia, oportunidad y transparencia; facilitando las funciones de
los recursos y herramientas necesarias de acuerdo a las disposiciones legales, dentro
de un clima organizacional armonico, que contribuya a la satisfaccion de las
necesidades en salud de la poblacién usuaria de las RIISS.

3. VISION

Conducir y asegurar un Modelo de Gestion sostenible de servicios médicos
hospitalarios de alta calidad y calidez, equitativos, eficientes y transparentes a la Red
Integrada e Integral de Salud.

4. OBJETIVOS

4.1. General:

Administrar adecuada y eficazmente los recursos asignadoc.ai ' uspital, a través de la
planificacion estratégica sustentada en la Politica Nacicac' e Salud y la gestion de
calidad, para lograr el funcionamiento optimo de los ser.v cios médicos, de apoyo y de
los procesos administrativos.

4.2. Especificos:

a. Conducir la gestion técnica/adminisiictiva del Hospital, coordinando con la
Direccion Nacional de Hospitales y “tresinstituciones relacionadas.

b. Asesorar técnicamente a los mieii hres que conforman las Jefaturas del Hospital,
en lo relacionado a la gestiér.ac calidad y al cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

c. Desarrollar e implementz: . s.>temas modernos de gestion hospitalaria, a través
de mecanismos de ccor.'inaciéon e integracién con el Primer nivel de atencion a
través del funcionarer ‘o en RIISS.

5. FUNCIONES

5.1. General:

Desarrollar las fuyiciones de servicios de salud como Hospital Basico, de manera
eficiente y eficaz en la promocién, diagndéstico temprano, tratamiento oportuno y
rehabilitacion de las personas que soliciten atencion en salud, que permita potenciar el
funcionamiento en RIISS.

5.2. 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 médica integral y administrativa, de acuerdo con
la Mision y Objetivos; con base en las politicas establecidas para el uso
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coordinado y racional de los recursos asignados.

4. Coordinar la elaboracion e integracion del Plan Operativo Anual del Hospital a
través del Medico Planificador.

5. Coordinar la elaboraciéon 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 solucion de las faltas administrativas y los posibles delitos
poniéndolos en conocimiento de la autoridad competente.

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

9. Contribuir de forma integrada con las demas instituciones dei Sic 2raa Nacional
de Salud, con el funcionamiento efectivo en RIISS, para mani>nc " la salud de la
poblacion de su area de responsabilidad.

10.Vigilar a través del encargado de planificacion hospitala.ia ‘a aplicacion de los
indicadores autorizados para la evaluacion y m=uic’'on del desempefio,
productividad, calidad y eficiencia de los preciscs 'y servicios meédico-
administrativos, asi como difundir la metodologia L. ra su aplicacion.

11.Supervisar el correcto desarrollo de los preara=as de vigilancia epidemiologica
en el ambito de atencion directa a u.'an s del hospital, asi como de la
operacion y funcionamiento de los diferentc >'sistemas de vigilancia a través de
Epidemiologia.

12.Desarrollar coordinadamente con lo..establecimientos del Primer nivel de
atencion, de la Regiéon de Saluc™ ¢ ©iBASI respectivo, la referencia, retorno e
interconsulta, los procesos d= 'aiiificacién, organizacién, ejecucion y control
de las acciones de salud en i71IS;S.

13.Desarrollar procesos de«'nv»stigacibn médica de acuerdo a criterios legales,
éticos, epidemiologicos | < interés nacional.

14.Acordar Convenios<=s, ecificos con otras instituciones, dentro del marco de
los convenios generaics firmados por el Titular del Ramo.

15.Dirigir el procesy ue integracion en su institucion y participar activamente en el
Consejo -ac ~Cnastion Intermunicipal y Departamental, para la ejecucion vy
seguimie: 0 c2 este proceso en el marco de las RIISS.

16. Establecer as 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.

19.Participar en la elaboracion del Listado Oficial y las necesidades de
medicamentos, insumos médicos, insumos odontolégicos 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 través
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del Asesor Juridico.

21.Asegurar atencion con calidez al usuario.

22.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:

De la prevencion y control de infecciones asociadas a la atencién
sanitaria, para contribuir a mejorar la calidad de la atencidon hospitalaria,
vigilando que se cumplan las medidas sanitarias para evitar y controlar este
tipo de infecciones.

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.

De Seguridad y salud ocupacional, para supervisar que se cumplan los
requisitos de seguridad y salud ocupacional, a fin de g:a, ‘izar un nivel
adecuado de proteccion y seguridad para el personal.

De Farmaco vigilancia, para participar en la formulac'd', -le estrategias que
permitan el desarrollo de actividades relacionad:s cun el control y uso
racional de medicamentos, con base al cuadro has.co de medicamentos
segun categorizacion hospitalaria.

De Vigilancia Materno Perinatal, para Ideititicar por medio de auditorias y
encuestas, las dificultades y falta de~c 'uc=zion respectivamente sobre el
componente materno- Perinatal, para’, 9st :riormente crear las acciones para
corregirlas; asi mismo, promover la lact..ncia materna, fomentando el apego
precoz y la lactancia exclusiva hisw los seis meses de edad, iniciando con
la promocion de la misma, desc > eicontrol prenatal.

De Medicina Transfunciond' para implementar estrategias viables y
factibles, que aseguren g, u.o eficiente de la sangre y sus componentes,
mediante la promocdr, implementacion, seguimiento y evaluacion
sistematizada de las L 'enias practicas de su uso.

De Referencia y'Re arno para facilitar la implementacién y desarrollo de
mecanismos A9 s para la referencia. Retorno e interconsulta en las Redes
Integrales e I>tegradas de Servicios de Salud (RIISS); asi mismo, contribuir
a consalicar 'a integracion y funcionamiento de los equipos y servicios de
salu de 'a RrRed, a través de procesos y espacios de atencion y educacion
en sai. 1 compartidos.

De Evaluacion de la mortalidad, para andlisis de la atencion proporcionada
a casos de personas fallecidas en la institucion, con la finalidad de identificar
las causas.

De Actividad quirdrgica, para supervisar las atenciones y procedimientos,
que se llevan a cabo durante el pre-operatorio, el acto anestésico, el acto
quirurgico, el post-operatorio y el alta.

De Tb y VIH, para crear las acciones necesarias y brindar una atencion
oportuna e integral a los pacientes que ameriten este tipo de atencion.

De Auditoria, para realizar la evaluacion del resultado de la calidad en el
proceso de atencion médica, de forma integral y permanente, proponiendo
las soluciones pertinentes a los problemas identificados.



e De Etica, para supervisar a los profesionales para que cumplan con las
normas éticas y morales en el desempefio de sus funciones.

e De Contraloria Social, para evaluar la pertinencia y la calidad de la
respuesta hospitalaria desde el punto de vista de la poblacion del area de
responsabilidad del hospital y posibilitar la participacion social y comunitaria
para facilitar el cumplimiento de la mision hospitalaria.

e De Gestion Ambiental, para crear medidas ambientales especificas de
control que proporcionen seguridad al personal, paciente y comunidad.

23.Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos y otros Instrumentos Técnicos
Juridicos aplicables.

6. DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION

Consejo Estratégico de Gestion.

Médico de Planificacion.

Asesor Juridico.

Unidad Organizativa de Calidad (UOC).
Epidemiologia.

Departamento Médico Quirurgico.

Departamento de Servicios Diagnésticos y de Aeay.
Departamento Administrativo.

. Unidad de Enfermeria.

10.Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Ir.. dtucional (UACI).
11.Unidad de Recursos Humanos.

12.Unidad Financiera Institucional (UF.,

CoNoO~wNE

7. RELACIONES DE TRABAJO INTERIAS Y EXTERNAS

7.1. Internas:

Con: Consejo Estratégico d= (estion, Departamentos, Unidades, Comités y demas
dependencias del Hospital:

Para: Coordinar las difer>ntes acciones relacionadas con la gestién institucional.

7.2. Externas:

Con: Direccion N <cicnhal de Hospitales.

Para: Coordinar oportunamente el desarrollo de la gestidon local tanto en lo financiero
como en lo operativo, en cumplimiento de las directrices emanadas de la Direccién
Nacional de Hospitales.

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

Con: Consejo de Gestion de la Micro Red.
Para: Coordinar la prestacién de servicios de salud en la respectiva Micro Red
articulando las acciones con el Nivel Local, con la UCSF, del area de responsabilidad.



Con: Consejo de Gestion de la Red Departamental.
Para: Coordinar la prestacion de servicios de salud, articular las acciones en el
Departamento y el abordaje de las determinantes sociales de la salud.

Con: Instancias gubernamentales.

Para: Coordinar acciones con la Intersectorialidad que potencien el funcionamiento del
Hospital Basico, logrando con ello mejorar la atencién preventiva, curativa y de
rehabilitacion 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 la  rciiriones de la
Comisién Intersectorial de Salud (CISALUD) y los Consejos de Ges i0i de las Redes,
gue permitan un abordaje integral para epidemias, emergencias y At tastres.

Con: Foro Nacional de Salud.
Para: Coordinar los procesos de contraloria ciudada 2 'y el abordaje de las
determinantes sociales de salud en las respectiva Micro.re des.

8. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

A

) de Planif
9

| |



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

1.1. Dependencia Jerarquica:
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

1.2. Misién:

Ser un equipo de trabajo que en coordinacion con la Direccion analizan politicas,
estrategias y problemas técnicos, médicos y administrativos garantizando asi
respuestas oportunas y efectivas para el buen funcionamiento institucional.

1.3. Visioén:

Conformar un equipo multidisciplinario que sirva de apoyo al titular ac le institucion, en
el disefio, planificacion, implementacion, control y evaluacion "de ‘las politicas,
estrategias y programas de la Institucion; lo que contribuira a |2 .nma de decisiones
oportunas y permitird el buen funcionamiento Institucional.

1.4. Objetivos:

a. General:

Brindar apoyo técnico a la Direccion, mediante el c2ncimiento de la situacion existente,
y de los instrumentos técnicos juridicos < »stii cionales, que permitan actuar
adecuadamente, asi como la formulacién de lineas 'z accion y su seguimiento.

b. Especificos:
1. Revisar y analizar los instrumentos *éc.iicos juridicos institucionales, con el fin de
proponer a la Direccion local estrav gias orientadas a la solucion de los problemas.
2. Establecer mecanismos de_cc nunicacion efectiva con las diferentes unidades,
para obtener informacion £ 1 terés institucional que deba ser analizada ante el
Consejo.
3. Realizar plan de m<¢nicreo para verificar el cumplimiento de estrategias y
sostenibilidad de le's mismas.

1.5. Funciones;

a. Generales:

Asegurar la transpc.sencia de la gestion hospitalaria a través de la correcta aplicacion de
instrumentos técnicos juridicos durante el desarrollo de los procesos hospitalarios.

b. Especificas:

1. Organizar y realizar las sesiones de forma periddica de acuerdo a calendarizacién
y de forma extraordinaria, cuando sea necesario.

2. Recomendar la elaboracion de trabajos cientificos y de investigacion clinica
basica que se juzguen convenientes, o que las necesidades del hospital la
requieran.

3. Recomendar la realizacion de auditorias necesarias para el control y
funcionamiento del Hospital, aportando medidas correctivas que subsanen las
desviaciones detectadas.
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4. Evaluar la calidad del trabajo profesionalmente médico, administrativo, sugiriendo
a la Direccion del Hospital el disefio y aplicacion de los sistemas tendientes a
mejorar la atencion del Hospital, en base a las observaciones y conclusiones
obtenidas.

5. Participar en el proceso de elaboracion o actualizacion de guias clinicas de
atencion hospitalaria internas y demas instrumentos técnicos juridicos e informar
a la Direccion Nacional de Hospitales con copia a la Direccion de Regulacion y
Legislacion en Salud.

1.6. Dependencias que la conforman:

Director, Jefe Unidad Organizativa de la Calidad (U.O.C.), Planificacién, Epidemiologia,
Asesor Juridico, Jefe Departamento Médico Quirargico, Jefe Departamento de Servicios
Diagnosticos y de Apoyo, Jefe Departamento Administrativo y Jefa. Unidad de
Enfermeria.

1.7. Relaciones de trabajo internas y externas:

a. Internas:

Con: Departamentos, Unidades, Comités y demas dependenaias << Hospital.
Para: Coordinar trabajo Institucional.

b. Externas:
Ninguna.

1.8. Estructura Organizativa:

2. UNIDAD ORGA. 'z.*TIVA DE LA CALIDAD (U.0.C))

2.1. Dependencia serarquica:
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

2.2. Mision:

Somos la instancia que promueve el trabajo interdisciplinario para tratar estandares de
calidad, basados en la eficiencia y eficacia en el desarrollo de los procesos y
actividades institucionales.

2.3. Vision:
Ser el ente técnico con enfoque interdisciplinario que promueve y desarrolla acciones
para la ejecucion de los estandares de calidad.



2.4. 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, un liderazgo organizado y coherente con enfoque de derecho a la salud.

b. Especificos:

1.

2.

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

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

Evaluar el nivel de satisfaccion de pacientes y familiares, respecto a la atencién
recibida.

Definir indicadores de resultado para todos los niveles de C qcrizacion y los
objetivos.

2.5. Funciones:

a. General:

Atender y coordinar los diferentes comités de evaluasiin de la calidad y dar el
acompafiamiento necesario a la Oficina por el Derecho.a . > Salud.

b. Especificas:

1.

2.

Adecuar, implementar y desarrollar el Prcyama de Gestion de la Calidad
Hospitalaria.

Capacitar los directivos, miembros d = Ico.'Comités y de los Circulos de Calidad, y
al resto de los trabajadores.

. Fomentar la cultura de la calidad.e. lus trabajadores.
. Favorecer el desarrollo de los Cérculos de Calidad incorporando para su analisis la

informacion de sus activida® es i resultados.

. Planificar supervisiones ¢, '€ aseguren el control y monitoreo a los diferentes

Comités, Circulos y uitiac des organizativas que permitan apreciar el desarrollo del
programa.

. Disefiar el desari'ls de investigaciones relacionadas con la Calidad Hospitalaria

en funcién gc 'oC »roblemas identificados.

. Realizar ‘e. *anlisis mensual de la Gestibn de la Calidad en unién de los

presidentes 2 los comités asesores, circulos de calidad y los invitados que se
consideren necesarios. Los resultados del analisis son llevados a un informe
resumen.

. Apoyar las diferentes actividades desarrolladas por la Oficina por el Derecho a la

Salud.

2.6. Comités y oficina que la conforman:

a. Comité de Infecciones Asociadas a la Atencion Sanitaria.

b. Comité de Emergencia y Desastres.

c. Comité de Seguridad y Salud Ocupacional.

d. Comité Farmacoterapeutico.

e. Comité de Vigilancia Materna Perinatal (MADLAC y Materno).
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Comité de Medicina Transfusional.
. Comité de referencia y retorno.
. Comité de Mortalidad Hospitalaria.
Comité de Actividad Quirargica.
Comité de TB-VIH.
. Comité de Auditoria Clinica (Morbilidad Clinica e Infantil).
l. Comité de Etica.
m.Comité de Contraloria Social.
n. Comité de Gestion Ambiental.
0. Oficina por el Derecho a la Salud.

T oo

2.7. Relaciones laborales internas y externas:

a. Internas:

Con: Consejo Estratégico de Gestion, Departamentos, Unidades, o1 ites y demas
dependencias del Hospital.

Para: Coordinar las diferentes acciones relacionadas con lg. _esuén de calidad
institucional.

b. Externas:

Con: Comité Nacional de Calidad.

Para: Coordinar oportunamente la evaluacion de re<ul #dns encontrados en las
diferentes herramientas metodoldgicas de calida

Con: Diferentes instancias gubernamentales

Para: Coordinar acciones con la Intersecl ‘ric.'ad que potencien el funcionamiento del
Hospital Basico, logrando con ello miorar la atencién preventiva, curativa y de
rehabilitacion de las personas de su 2rec ae responsabilidad.

Con: Sistema Nacional de Prote« cic » Civil.
Para: Coordinar acciones en el »as0 de emergencias y desastres.

Con: Alcaldias Municipa'es.
Para: Coordinar accicii:s ¢n caso de desastres y emergencias

2.8. Estructura < rge nizativa:

2.9. Descripcion de la Oficina por el Derecho a la Salud:

a. Dependencia:
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

11



b. Mision:
Solventar situaciones de quejas o denuncias interpuestas pro usuarios de hospital para
garantizar el acceso de servicios de salud de calidad.

c. Visién:

Ser el ente garante de brindar asesoria y soluciones eficientes y eficaces en materia de
quejas, denuncias y orientacion a pacientes y sus responsables en el proceso de
atencion hospitalario.

d. Objetivos:

e General:

Garantizar el acceso al derecho humano a la Salud a los usuarios del Hospital Nacional
de Chalchuapa, haciendo uso de los mecanismos administrativos quc: permitan la
atencion al paciente de una manera eficiente y eficaz.

e Especificos:

» Reqgistrar en nombre y representacion de la Titular, toda queia /o0 aviso generada
por el usuario en razén de la atencion hospitalaria recibida.

» Establecer conjuntamente con las jefaturas involucracd'as, <zl modo de proceder
para dar pronta y oportuna respuesta a los usuarios ¢.aniandantes de la atencion
hospitalaria.

» ldentificar factores a mejorar para la buen= & =rcidn al paciente del Hospital
Nacional de Chalchuapa.

» Proponer de manera conjunta con las unidaa. 3 involucradas en la queja y/o aviso
la implementacion de medidas y accicncs inmediatas para la buena atencion al
usuario del sistema nacional de <‘luu; en especial del Hospital Nacional de
Chalchuapa.

e. Funciones:
e General:
Brindar informacion y orientasio, -sobre los procesos de atencion hospitalarios.

e Especificas:
Garantizar a la ©¢. lacion usuaria el acceso a los servicios de salud.

Promover<la Micina por el Derecho a la Salud como un servicio mas a la
poblacién u uaria del Hospital Nacional de Chalchuapa.

Dar a conocer los derechos y los deberes a los usuarios del sistema nacional de
salud, en especial de la institucién a la que representa.

Atender a los usuarios insatisfechos que deseen interponer una queja y/o aviso.
Registrar en forma digital las quejas y/o avisos de usuarios insatisfechos.

Dar seguimiento a cada una de las quejas y/o avisos conjuntamente con las
jefaturas inmediatas involucradas.

Informar a la direccion del establecimiento, de forma mensual, quejas y/o
denuncias, seguimientos y toda intervencién por parte de la oficina.

Hacer cumplir los plazos establecidos para la respuesta oportuna a la poblacion
gue interpone una queja y/o aviso.

vV VYV VVV V VYV
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» Informar de aquellos casos que no se les dio respuesta a causa de la falta de
colaboracion de las jefaturas inmediatas involucradas.

» Proponer, conjuntamente con las jefaturas inmediatas, soluciones a las quejas
y/o avisos por medio de actualizacion o elaboracion de procesos y protocolos de
atencién para superar las quejas y/o avisos.

» Asesorar legalmente al departamento de enfermeria, en aquellos casos que sea
necesario, en relacion al llenado de la ficha médica individual, enfocado a la
atencion integral del usuario que haga uso de esos servicios.

f. Areas que lo conforman:
Ninguna

g. Relaciones de trabajo internas y externas:

e Interna:

Con: Direccion, Jefaturas de Unidad y demas personal de la institucic 0.

Para: Dar seguimiento a quejas, denuncias con respecto a atenci¢n >rindada.

e Externa:

Con: Usuarios y entidades gubernamentales y no gubernza, »nales.

Para: Coordinar una respuesta oportuna ante quejas, d=n. acias y solicitudes con
respecto a informacion de la prestacion de serviciea:de <2lud.

3. EPIDEMIOLOGIA

3.1. Dependencia Jerérquica:
Direccion Hospital Nacional de Chalchuiy 2

3.2. Misién:

Garantizar la aplicacion de la mitocologia y normativa institucional vigente en materia
de vigilancia epidemioldgica. e niecciones asociadas a la atencion sanitaria, con la
participacion de todos los< e, artamentos del hospital (clinico-administrativo) y apoyo
del area de Estadistica 1* Documentos de Salud, para que los procesos se desarrollen
con ética y en forma en.‘ente, efectiva, resolutiva, con sentido humano y calidad; con el
propésito de meioic laa-practicas de atencidn a los usuarios y en forma paralela, elevar
la satisfaccién dv pe/sonal, contribuyendo a mejorar el nivel de salud y calidad de vida
de los usuarios y prestadores de servicios de la institucion.

3.3. Vision:

Mantener una adecuada vigilancia y control de las enfermedades de interés
epidemioldgico, cronicas degenerativas y prevencion de las infecciones asociadas a la
atencion sanitaria, con el fin de mejorar la calidad de vida de la poblacion de la Red
Integrada e Integral de los Servicios de Salud.

3.4. Objetivos:

a. General:

Fortalecer la vigilancia sanitaria del Hospital Nacional de Chalchuapa, asi como

controlar e intervenir oportunamente ante eventos epidemiolégicos adversos que se
13



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, ejecucion 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 epidemiologico hospitalario, basado

en la integralidad de la informacion de las diferentes &reas y servicios.

2. Fortalecer un sistema de informacion oportuna, veraz y depurada hacia SIBASI,

Region y Nivel Superior.

3. Garantizar que el sistema de vigilancia epidemiolégica permita crear analisis,
estrategias e intervenciones oportunas y eficaces a nivel local y regicnal.
Desarrollar capacitaciones de temas de interés epidemioldgico.

Garantizar el funcionamiento del Comité de Control y Prevenc 9r de Infecciones
asociadas a la atencion sanitaria.

ok

3.5. Funciones:

a. General:

Planificacion, coordinacion, normalizacion e interpretacic » de la informacion y de los
conocimientos epidemioldgicos, transformandolos.2n instrumentos que se adopten a
situaciones susceptibles a modificar en el rais y difundir a nivel Nacional e
Internacional; también, dar seguimiento a la elabor. zi6n, mantenimiento y conservacion
de los expedientes clinicos de los pacieriic: y recolectar, procesar y analizar la
informacion estadistica institucional.

b. Especificas:

1. Planificar, organizar, dirigir, co ‘trolar y evaluar las actividades de la unidad.

2. Velar por que las actividaz<' »s »reventivas a todo nivel de atencién del Paciente.

3. Integrar el sistema Unico ‘e intervencion epidemioldgica.

4. Sustentar y velar par> e se planifique con criterio epidemioldgico.

5. Normar y elaborar  procedimientos técnicos para la toma de decisiones

epidemioldgicas.
6. Velar por~ c.ias programaciones hospitalarias se realicen con bases
epidemiolu ice s.

. Velar por qu: las compras de medicamentos segun perfil epidemioldgico.
Incentivar el diagnostico confirmativo mediante el reforzamiento de laboratorio
clinico.
9. Integrar acciones de investigacion y prevencion.
10.Mantener actualizada la informacién epidemioldgica hospitalaria, para contribuir a

la planificacion nacional de actividades de salud en base al criterio

epidemiolégico.
11.Coordinar las acciones epidemiologicas del sector salud.
12.Promover la capacitacion de recursos sobre criterios epidemioldgicos.
13.Asesorar a los técnicos coordinadores de programas.
14.0rganizar reuniones de seguimiento y evaluacion.

o ~
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15.Elaborar informe de situacion epidemioldgica de salud y sugerir estrategias de
intervencion a autoridades.

16.Coordinar con otras dependencias responsables de los programas.

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

3.6. Dependencia que la integran:
Estadistica y Documentos de Salud.

3.7. Relaciones de trabajo internas y externas:

a. Internas:

Con: Trabajo en conjunto con el personal clinico, administrativo y de servicios
generales.

Para: Monitoreo y control de las enfermedades objeto de vigi.nc'a sanitaria y
prevencion de las enfermedades asociadas a la atencion sanitaria.

b. Externas:

Con: Direccion Nacional de Vigilancia Sanitaria, SIBASI, Regianer, =Zstablecimientos de
las RIISS, Municipalidades, ONG'S, Instituciones Publicar y Einpresa Privada.

Para: Monitoreo, prevencion y control de las enferri.rdades objeto de vigilancia
sanitaria.

3.8. Estructura Organizativa:

4. DEPARTAMENTO MEUICU QUIRURGICO.

4.1. Dependencia . 21lryguica:
Direccion Hospiw ' Ne cional de Chalchuapa.

4.2. Mision:

Somos la dependencia médico quirdrgica calificada, con alto sentido humano, con el fin
de proporcionar atencién médica especializada de calidad a la poblacion en general que
demanden los servicios de salud, asi también participar en el desarrollo del recurso
meédico y paramédico, para que cumpla con los requerimientos y exigencias en los
manejos clinicos y terapéuticos del usuario, que permita el goce de la salud.

4.3. Mision:

Ser reconocidos como un departamento calificado vinculado con el paciente, que
coordina la prestacion de servicios de salud bajo los conceptos de igualdad, eficiencia,
eficacia, calidad, prontitud y responsabilidad.
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4.4. Objetivos:

a. General:

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

b. Especificos:

1. Desarrollar el modelo de gestion de procesos en el Departamento Médico
Quirdrgico.

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

3. Apoyar la estrategia de atencion al ciudadano del hospital, dirigida a mejorar los
servicios hospitalarios de salud.

4. Desarrollar modelos de gestidén hospitalaria innovadores, dirigidos a+'~ efectividad,
eficiencia, eficacia, oportunidad y calidad de los servicios que €. hctoital presta a
los ciudadanos.

4.5. Funciones:

a. General:

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el adestdy funcionamiento de los
servicios y areas a su cargo, con el propésito de brina »r una provision de servicios
hospitalarios de salud bajo estandares de calidac . acorde a las expectativas y
necesidades de la poblacion, asi como de los pr ‘esiv nales del nosocomio.

b. Especificas:

1. Supervisar los programas de aten ‘O1..ce los Servicios Médicos, ademéas de
coordinar con los servicios de diag:.3suc0 y apoyo, y con la Direccion, la ejecucion
de dichos programas e informar . xriodicamente de los resultados a la Direccion
del Hospital.

2. Supervisar la aplicacion e lo. - diferentes Servicios y Areas, la aplicacion de las
diferentes Guias Clinicas ¢ » utencion dentro del Hospital.

3. Elaborar e implementc~ ic planificacién anual del Departamento y conducir, apoyar
y controlar la planifizacion anual de las areas subordinadas

4. Elaborar e impleii2iaar modelos de gestidn clinica innovadores y programas de
mejora contii,.. 2, >-partir de la identificacion de las necesidades y expectativas de
los ciudada 2s / profesionales del nosocomio.

5. Coordinar co.1 otras Departamentos y Unidades del Hospital, con miras a la
integracion del sistema de asistencia médica, asi como con otras instituciones y
servicios de salud para asegurar el buen funcionamiento de dicho sistema.
Desarrollar investigaciones cientificas que permitan mejorar la asistencia prestada.
Participar en la organizacion y desarrollo de programas de ensefianza.

. Coordinar y supervisar la asistencia a los pacientes con patologias de terapéutica
clinica, asi como los que deben ser sometidos a procedimientos quirdrgicos, e
informar peridodicamente de los resultados a la Direccion del Hospital.

9. Coordinar y supervisar la asistencia a los nifios, mujeres en edad fértil a través del
programa obstétrico, y mujeres en general dentro del programa de atencion
ginecolégica, e informar periddicamente de los resultados a la Direccion del
Hospital.

© N
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10. Realizar informes periédicamente de los resultados de Planes, monitoreo de
Produccién y otras actividades relacionadas a la atencion medica a la Direccion
del Hospital.

11. Realizar otras funciones afines que le sean asignadas por la Direccion.

4.6. Areas que lo conforman:
Gineco-Obstetricia y Partos.
Pediatria y Neonatologia
Medicina Interna.

Cirugia General.
Emergencia.

Consulta Externa.

Centro Quirurgico.

@rpoooTw

4.7. Relaciones de trabajo internas y externas:
a. Internas:

Con: Direccion.

Para: Apoyo técnico, administrativo y operativo.

Con: Recursos Humanos.
Para: Coordinar las gestiones de necesidad de los.»2c 'rsds humanos.

Con: Otros Servicios Médico Quirargicos:
Para: Coordinar la prestacion de servicios de'slud.

Con: Asesor Médico de Suministros.
Para: Informar oportunamente el desabc ~tecimiento de los insumos y medicamentos
necesarios para la atencion de los u<'arios.

b. Externas:

Por designacion del Directe:

Con: Hospitales de referaiicia'y establecimientos de salud de las RIISS.
Para: Coordinar acciciits ue atencion medica cumpliendo normativa vigente.

4.8. Estructura < *ge nizativa:

| CIRRITE
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4.9. Descripcion de las areas que conforman el Departamento Médico Quirurgico:

a. Gineco-Obstetriciay Partos:

1. Objetivos:

a) General:

Brindar servicios de ginecologia y obstetricia 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:

>

>

>

Desarrollar estrategias y opciones de mejora continua de la calidad en la
prestacion de servicios Médicos en las areas de ginecologia, obstetricia y partos.
Desarrollar estrategias en busqueda de la satisfaccion relacionac s 01 obstetricia
y ginecologia y la busqueda de la satisfaccion de la paciente.

Facilitar la gestion del servicio de ginecologia-obstetricia y 0. t0s para lograr los
objetivos planteados en el Plan Operativo Anual.

2. Funciones:

a) General:
Coordinar todas las actividades que se desarroll=n »a el Area de Gineco-obstetricia
relacionadas a la atencién de las usuarias.

b) Especificas:

>

>

YV V

Brindar atencion en las Areas de gin ‘cc.ngia y obstetricia a las usuarias referidas
de los diferentes establecimientos . sc.ud del area de responsabilidad.
Supervisar que se proporcione-in, >rrnacion completa, a las usuarias ingresadas
sobre sus patologias y todos IC rosibles procedimientos diagndsticos al igual de
los procesos terapéuticos y«ui. irgicos, que se requieran en su atencion.
Establecer coordinacion. ¢.n ias Areas de Cirugia, Medicina Interna y Pediatria,
para la ejecuciéon de grocraimientos diagndsticos y terapéuticos que se requieran
en asociacién con l¢ especialidad.

Realizar diariamei *c visitas con el médico residente asignado en el servicio de
ginecologia~y acrtetricia, a las pacientes hospitalizadas, a fin de valorar su
diagndstico, 2vc ucién y plan terapéutico, garantizando el éxito del tratamiento.
Organizar el tuncionamiento del servicio de hospitalizacion, partos y toma de USG,
particularmente con la evaluacién, supervision y cumplimiento de los instrumentos
técnicos juridicos y monitoreo la ejecucion de las actividades programadas.

Brindar educacion médica continua a personal médico y de enfermeria

Coordinar las referencias, retornos e interconsultas de pacientes con la RIISS.
Verificar el llenado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagnésticos reales de cada paciente; asi como el llenado correcto de las hojas de
pacientes con enfermedades de reporte epidemioldgico para un reporte oportuno.
Vigilar que en las diferentes areas 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.

Las demas que sefale la Direccion.
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3. Area que lo conforman:
Ultrasonografia Obstétrica.

b. Pediatria y Neonatologia:

1. 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 estas Areas.

b) Especificos:
> Desarrollar estrategias y opciones de mejora continua de la calidad er:'a prestacion
de servicios médicos pediatricos y neonatales.
» Desarrollar estrategias que resuelvan los problemas de salud re icionados con
pediatria, y la busqueda de la satisfaccion del paciente.
> Facilitar la gestion de las Areas de Pediatria y Neonzolcgia para lograr los
objetivos planteados en el Plan Operativo Anual.

2. Funciones:

a) General:
Coordinar todas las actividades asistenciales qu< se esarrollan en el Area de Pediatria
y Neonatologia.

b) Especificas:

» Brindar atencion en el ambito d¢ la pediatria y neonatologia a los pacientes
referidos de los diferentes estak!ac mientos de salud del area de responsabilidad.

» Supervisar que se proporcior.*_informacion completa a los padres o persona
responsable del paciente 1g.2sado sobre sus patologias y todos los posibles
procedimientos diagnoésticns, al igual de los procesos terapéuticos, que este
requiera, cumpliendo-<si »on los estandares de calidad.

» Coordinar con Cuugia y Gineco-obstetricia, para la ejecucibn de los
procedimientos U ay.6sticos y terapéuticos que involucren a la poblacién
pediatrica.

> Realizar o, rialente visitas con el médico residente asignado en el Area de
Pediatria y 1.eonatologia, a los pacientes hospitalizados, a fin de valorar su
diagndstico, evolucién y plan terapéutico, garantizando el éxito del tratamiento.

> Organizar el funcionamiento del Area de Pediatria y Neonatologia, 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 meédico y de enfermeria

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

Verificar el llenado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los

diagndsticos reales de cada paciente; asi como el llenado correcto de las hojas de

pacientes con enfermedades de reporte epidemiolégico para un reporte oportuno.
> 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
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sanitaria establecidos por el instrumento técnico juridico respectivo.
» Las demas que sefale la Direccion.

3. Area gue lo conforman:
Ninguna.

c. Medicina Interna:

1. Objetivos:

a) General:
Brindar servicios de medicina interna 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 especialidad.

b) Especificos:

» Desarrollar estrategias y opciones de mejora continua en la pire. ctacion de servicios
médicos de la especialidad.

» Desarrollar estrategias en busqueda de la solucion de !=s pr.ilemas de salud y la
satisfaccion del usuario.

> Facilitar la gestion del Area de Medicina Interi 2 para lograr los objetivos
planteados en el Plan Operativo Anual ase~ur>nco la calidad de los servicios
prestados.

2. Funciones:

a) General:
Coordinar todas las actividades asisteri»iaics que se desarrollan en los servicios de
Medicina Interna.

b) Especificas:

» Brindar atencion en el an.»itu de Medicina Interna a los usuarios referidos de los
diferentes establecimicnw s de salud del area de responsabilidad.

» Supervisar que se Droourcione informacién completa, al usuario ingresado sobre
sus patologias ¥ nuus los posibles procedimientos diagnésticos al igual de los
procesos teia, 2L c0S, que se requieran para su tratamiento.

» Coordinar «»n Cirugia y Gineco-obstetricia, para la ejecuciéon del procedimiento
diagndstico y .erapéutico que se requieran en asociacion con la especialidad.

> Realizar diariamente visitas con el médico residente asignado al Area de Medicina
Interna, 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 Medicina, particularmente con la
evaluacion, supervision y cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos y
monitorear la ejecucién 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
instituciones de las RIISS.

» Verificar el llenado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagnosticos reales de cada paciente; asi como el llenado correcto de las hojas de
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pacientes con enfermedades de reporte epidemioldgico para el reporte oportuno.

» 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 atencién
sanitaria establecidos por el instrumento técnico juridico respectivo.

» Participar en las actividades académicas del Hospital.

» Las demas que sefiale la Direccion.

3. Area que lo conforman:
Ninguna.

d. Cirugia General:

1. Objetivos:

a) General
Brindar servicios de Cirugia General oportunos y con calidad, invo: 'ci :ndo al equipo
multidisciplinario de salud a fin de proporcionar una atencién in‘e_ alr a los pacientes
que por sus caracteristicas deba ser atendido por esta area.

b) Especificos:

» Desarrollar estrategias y opciones de mejora continu» de calidad en la prestacion
de servicios quirdrgicos.

» Desarrollar estrategias que resuelvan los® ~roL 2mas de salud relacionados con
cirugia y la busqueda de la satisfaccion del pe. iente.

> Facilitar la gestion del Area de Cirugia ora lograr los objetivos planteados en la
Plan Operativo Anual.

2. Funciones:
a) General:
Coordinar todas las actividades«si. tenciales que se desarrollan en el Area de Cirugia.

b) Especificas:

» Brindar atencion en el ambito de la Cirugia a los pacientes referidos de los
diferentes establenientos de salud del area de responsabilidad.

» Supervisar-gu . so.proporcione informacion completa, al paciente ingresado sobre
sus patoloy as y todos los posibles procedimientos diagnésticos al igual de los
procesos terageuticos y quirlrgicos, que requiera para su tratamiento.

» Coordinar con Medicina Interna, Pediatria y Gineco-obstetricia, la ejecucién de los
procedimientos diagnodsticos y terapéuticos que se requieran en el Area de
Cirugia.

» Realizar diariamente visitas con el médico residente asignado a Cirugia, a los
pacientes hospitalizados, a fin de valorar su diagndstico, evolucion y plan
terapéutico, a fin de lograr el éxito del tratamiento.

> Organizar el funcionamiento del Area de Cirugia, asi como evaluar y supervisar el
cumplimiento de los instrumentos técnico juridico y monitorear 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 las RIISS.

» Verificar el llenado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagndsticos reales de cada paciente; asi como el llenado correcto de las hojas de
pacientes con enfermedades de reporte epidemioldgico para el reporte oportuno.

> Vigilar que en el Area se cumplan 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.

» Las demas que sefiale la Direccion.

3. Area que lo conforman:
Ninguna.

e. Emergencia:

1. Objetivos:
a) General:
Coordinar todas las actividades asistenciales que se desarrolleiv 2n =Zmergencia.

b) Especificos:

> Procurar al interior del Area de emergencia, un an.. iente fisico compatible con la
realizacion de acciones médicas de urgencia

» Mantener permanentemente la dotacion ¢ me eriales e insumos que permitan la
atencién inmediata y de urgencia de los usuar »s.

» Velar por el cumplimiento de los instruir.antos técnicos juridicos relacionados con
la atencion de emergencia.

2. Funciones:

a) General:
Brindar atencién médica inmeci ta -oportuna e integral al usuario en condiciones de
salud que impliguen riesgo vitai.

b) Especificas:

» Realizar evaluaci®ni ue los usuarios segun su estado clinico dandole prioridad a
los de mayu. g.2vedad o urgencia, segun triage, para brindarles la atencion
inmediata.

> Brindar atenvion a los pacientes referidos al Area de emergencia de los diferentes
establecimientos de salud del &rea de responsabilidad.

» Proporcionar informacion clara y completa, al paciente o familiares, sobre sus
patologias, procedimientos diagnosticos, procesos terapéuticos y quirdrgicos, que
requiera 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, pequefia cirugia, yesos, terapia respiratoria, consultorios de
emergencia, rehidratacion oral, sala de observacion y sala séptica.
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» Brindar educacién médica continua a personal médico y de enfermeria
» Realizar evaluacion médica periodica por los médicos asignados al Area de

emergencia en coordinacién con los médicos especialistas a los usuarios que se
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.

> 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.

» Las demas que sefiale la Direccion.

3. Area gue lo conforman:

Ninguna.

f. Consulta Externa:

1. Objetivos:

a) General:
Organizar y coordinar la admision de los pacientes para su atencion en consultorios
clinicos y odontoldgicos, mediante la programe ion Je citas médicas, tomando como

base la oferta de servicios y el cumplimiento de

% normativa vigente. Asi mismo la

realizacion de actividades de promocién, educc tidn y prevencion de la salud.

b) Especificos:

>

>

Lograr que el paciente atendido. € las diferentes areas de consulta externa y de
servicios preventivos reciba atc 2c.6n integral necesaria para restablecer su salud.
Velar por el cumplimientz: ac las programaciones en consulta externa médica
general, odontoldgica, de >awad mental, de especialidad y de servicios preventivos
en los horarios estak’>c. 'os, asi como efectuar el seguimiento del paciente hasta
Su recuperacion y renauilitacion.

Realizar las activi 'aues pertinentes al area de educacion para la salud.

Retornar lzs ac=ntes al primer nivel de atencion o referirlos al establecimiento
de mayor <oiplejidad segun criterio clinico y capacidad instalada; dando
seguimiento 4 su evolucién, y asi continuar su control posterior, cumpliendo de
esta forma con el sistema de referencia, retorno e interconsulta y la normativa
vigente.

2. Funciones:

a) General:
Cumplir los instrumentos técnicos juridicos, procedimientos y disposiciones vigentes
gue aseguren la atencion ambulatoria, tanto en las especialidades, como en la atencion
preventiva.

b) Especificas:
» Vigilar y asegurar el cumplimiento de los horarios de atencion médica segun la
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programacion establecida.

» Evaluar el Sistema de referencia, retorno e interconsulta de pacientes de
consulta externa, en conjunto con el personal de las RIISS, en especial con la
Micro red Chalchuapa.

» Vigilar que todo el equipo necesario para la practica meédica tenga
mantenimiento preventivo y correctivo.

» Evaluar y reportar mensualmente los logros alcanzados segun el Plan Operativo
Anual.

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

» Brindar educacion 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 2| Departamento
Médico Quirurgico.

3. Area que lo conforman:

Odontologia.

g. Centro Quirurgico:

1.

Objetivos:

a) General:
Asegurar la realizacién de procedimientos i stésicos y quirlrgicos de emergencia y
electivos, asi como la atencién del parto er ‘25 diferentes dependencias y ambientes
de operatividad del Area quirdrgica, de/tcucrdo a los instrumentos técnicos juridicos y
dentro del marco del Modelo de ater.»ion integral en salud con enfoque familiar y
comunitario.

b) Especificos:

» Coordinar, supervisa: y realizar la programacién de los usuarios que seran
intervenidos quirdraicarnente.

» Brindar atencidii ' nwcgral de calidad y calidez a los usuarios a quienes se les
realizaran i< 2<Jinlientos anestésicos e intervenciones quirdrgicas.

» Dar atenc °n de integral cumpliendo con instrumentos técnicos juridicos y
estandares a: calidad a las usuarias que asisten para la atencién del parto.

2. Funciones:

a) General:

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

b) Especificas:

>

>
>

Organizar la programacion de los pacientes de cirugia electiva, verificando que
cumplan con los requisitos establecidos segun las normas hospitalarias.

Supervisar la realizacion de intervenciones quirdrgicas electivas y de emergencia.
Organizar el funcionamiento de anestesia y sala de operaciones, particularmente
con la evaluacion, supervision y cumplimiento de los instrumentos técnicos
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juridicos y monitorear la ejecucién de las actividades programadas.

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

instituciones de las RIISS.

Hacer uso adecuado y eficiente de equipos médicos, mobiliario, instrumental

médico quirurgico e insumos de las &reas del Centro Quirlrgico.

Brindar educacién médica continua a personal médico y de enfermeria

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.

» Cumplir con lo estipulado en los instrumentos técnicos juridicos en materia de
residuos peligrosos biolégico infecciosos.

» Cumplir con las demas funciones especificas que le asigne la Direccion.

vVV VYV V¥V

3. Area que lo conforman:
Anestesia.

5. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DIAGNOSTICOS Y DE A0V

5.1. Dependencia Jerérquica:
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

5.2. Misién:
Instancia que brinda apoyo en la planificacion, « »ntrol, organizacion de actividades
técnicas y administrativas, para el logro de los < hjetivos institucionales.

5.3. Vision:

Ser el Departamento de diagndéstico y.ap 2y0 que brinde servicios complementarios a los
usuarios y que contribuyan al diann“stico, tratamiento y recuperacion de su salud; asi
como su rehabilitacion de forma-fic 2nte, eficaz y con calidad.

5.4. Objetivos:

a. General:

Brindar atencién, apcay.. u.agnostico y complementar tratamientos y procedimientos a
los usuarios en los ‘ifuentes servicios de apoyo de la institucion.

b. Especificos:
1.Apoyar en la atenciébn complementaria a los usuarios de la institucion.
2.Proporcionar herramientas de apoyo diagndstico para la atencién a los usuarios de
los diferentes servicios de la institucion y la RIISS.
3.Brindar tratamientos y procedimientos que complementan la atencién integral a los
usuarios en los diferentes servicios de la institucion y la RIISS.

5.5. Funciones:

a. General:

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

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

2. Brindar atencién en rehabilitacion fisica a usuarios aplicando las técnicas
adecuadas.

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

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

5. Elaborar, mantener y conservar los expedientes clinicos de los pacientes y

procesar la informacion estadistica institucional.

Control y resguardo de archivo y documentos de respaldo geneie o.

Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridic s  zlacionados al

Area.

8. Disponer de planes de trabajo mensuales para el correcto iuncionamiento del
Departamento.

N o

5.6. Areas que la conforman:

a) Laboratorio Clinico.

b) Radiologia.

c) Farmacia.

d) Fisioterapia.

e) Trabajo Social y Educadora para la Sa ‘d.
f) Salud Mental.

g) Asesor Médico de Suministros.

h) Alimentacion y Dietas.

5.7. Relaciones de trabajo inte :nus y externas:

a. Internas:

Con: Direccion del Hosptal.

Para: recibir lineamieri: sy dar respuesta en aspectos relacionados con la atencién a
los usuarios y cuin, n.2nto de los diferentes programas.

Con: Departament, Médico.
Para: Apoyo diagnéstico 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 atencion de los usuarios.

b. Externas:

Con: Otras Unidades y Dependencias del Ministerio de Salud.
Para: Coordinacion de actividades y procesos relacionados con la atencion de usuarios.
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5.8. Estructura organizativa:

B

N

-
aL n o o

5.9. Descripcion de las areas que conforman< ' De »artamento:

"

a. Laboratorio Clinico:

1. Objetivos:
a) General:

Brindar Atencién de Calidad en |a =2lizacion de exdmenes de laboratorio de forma
oportuna y confiable a pacientez ar. bulatorios, hospitalizados, asi como referidos de la
RIISS.

b) Especificos:

» Realizar examerie» uc laboratorio de acuerdo a los instrumentos técnicos juridicos
establecidos.

» Verificar gu el yroceso de exdmenes de vigilancia epidemioldgica sean realizados
en base a los instrumentos técnicos juridicos establecidos.

> 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.

» Planificacion de Meta anual de produccion.

2. Funciones:

a) General:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar los diferentes procesos tanto los relacionados
con examenes de laboratorio, para fortalecer el diagndstico médico y asi brindar un
tratamiento certero, como con la recoleccion y manejo de sangre de acuerdo a los
instrumentos técnicos juridicos establecidos.
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b) Especificas:

» Cumplir con estandares de calidad en la realizacion de examenes de laboratorio.

» Supervisar el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos establecidos
para la toma, conservacion y analisis de muestras; asi como para el transporte y
transfusion de hemoderivados; e igualmente para la disposicion y manejo de
desechos solidos hospitalarios y residuos bioinfecciosos.

» Llevar un registro de las muestras recibidas para analisis de laboratorio, los
resultados obtenidos y entrega oportuna de los mismos a pacientes ambulatorios,
servicios hospitalarios, Instituto Salvadorefio del Seguro Social, y referidos de las
RIISS.

» Registro y control de los materiales, reactivos e insumos para asegurar su uso
racional.

» Coordinar con almacén la adquisicién de materiales, reactivo e inci*mos para el
funcionamiento del Laboratorio en base a demandas y consumo.

» Dar cumplimiento a los instrumentos técnicos juridicos relativc. a ‘a atencion de
donantes y obtencion de sangre segura, para proveer de he.rocomponentes de
calidad.

» Actualizar al personal a través de capacitaciones continuas.

3. Area que lo conforman:
Ninguna.

b. Radiologia:

1. Objetivos:

a) General:
Brindar atencién de calidad en l2. «\>ma de examenes radiolégicos y toma de
radiografias a los demandantes de "< diferentes areas del hospital y las RIISS, para
servir de apoyo en el proceso de lic.3ndstico médico.

b) Especificos:

» Tomar exdmenes radioiugicos a los/las pacientes segun indicacion médica.

» Cumplir con las ~uinas e instrumentos técnicos juridicos relacionados con la
bioseguridau.

» Planificacic » dv Meta anual de produccion.

2. Funciones:

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

b) Especificas:

» 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 adecuado funcionamiento.

» Llevar el registro y control de los estudios realizados.
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» Solicitar, custodiar y manejar adecuadamente los insumos radiolégicos de acuerdo
con las disposiciones legales y administrativas.

» Vigilar el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos relacionadas con el
manejo de desechos radiolégicos y los relacionados al Area.

» Actualizar al personal a través de capacitaciones continuas.

» Disponer de planes de trabajo actualizado para el correcto funcionamiento.

3. Area gue lo conforman:
Ninguna.

c. Farmacia:

1. Objetivos:

a) General:
Abastecer oportunamente de medicamentos a los diferentes serviciot d ia institucion y
despacho de los mismos a pacientes ambulatorios, segun necesidc. 'es, con base a los
instrumentos técnicos juridicos.

b) Especificos:

» Abastecer oportunamente de medicamentos para.ia Jispensacion oportuna de los
Mismos.

» Controlar los medicamentos de acuerdc a \ normativa, fomentando el uso
adecuado.

» Dispensar medicamentos de forma eficiei e a los usuarios, dando continuidad a la
indicacion médica.

» Dispensar medicamentos de acuercn a .nstrumentos técnicos juridicos.

» Planificacién de Meta anual de procticcion.

» Actualizar al personal a través '~ (Capacitaciones Continuas.

2. Funciones:

a) General:
Recepcion, almacenamicrito, despacho, registro y control de medicamentos e insumos
médicos a pacientes @i Yu.atorios y los diferentes servicios de la institucion.

b) Especific. s:

» Realizar opor.unamente los pedidos de medicamentos tomando en consideracion
el célculo de maximos y minimos, para asegurar el abastecimiento requerido.

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

» Clasificar, almacenar y conservar en forma adecuada los medicamentos e insumos
meédicos hospitalarios.

» Control de estupefacientes, psicotropicos y otros medicamentos de uso controlado
de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas establecidas.

» Controlar las existencias de las entradas y salidas, de los diferentes
medicamentos e insumos de la farmacia, por medio del SINAB.
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» Revision mensual de medicamentos identificando los de lento o nulo
desplazamiento préximos a caducar y caducados, informando a los servicios
hospitalarios y a Consulta Externa con el fin de optimizar el uso de los mismos.

» Archivar y resguardar los documentos de respaldo generados en farmacia.

» Elaborar y presentar informes y reportes segun requerimiento.

> Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos relacionados con
el Area.

3. Area que lo conforman:
Ninguna.

d. Fisioterapia:

1. Objetivos:
a) General:

Brindar atencion de terapia fisica y rehabilitacion a los usuarios e 2ridos intra y extra
hospitalarios mediante procedimientos que contribuyan para quic 9L zdan incorporarse a
sus actividades cotidianas.

b) Especificos:

» Brindar atencion de fisioterapia y terapia ocur=cic 18l a usuarios referidos.
» Concientizar y orientar al paciente sobre el* 2gu niento de sus terapias.
> Velar por el cumplimiento de los instrumentos  4cnicos juridicos del Area.
» Actualizar al personal a través de capacii iones continuas.

2. Funciones:

a) General:
Ejecutar oportunamente las activic*des relacionadas con la rehabilitacion fisica a
usuarios aplicando las técnicas zle. zadas.

b) Especificas:

» Disminuir deficiencias fisicas de los usuarios, por medio de adecuadas técnicas de
tratamiento con <’ 1. de devolver al paciente sus capacidades funcionales en
forma parciai . tC 2!, segun la naturaleza de la lesion fisica a corregir.

» Referir a lo. st arios a otra institucién debido a la complejidad de la patologia.

» Orientar a los dsuarios para el seguimiento de las terapias fisicas.

» Velar por mantener en 6ptimas condiciones la infraestructura, equipo y mobiliario
del area.

3. Area gue lo conforman:
Ninguna.

e. Salud Mental:

1. Objetivos:
a) General:
Contribuir en el proceso de rehabilitacion integral de los pacientes que demandan el
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servicio de la atencion psicoldgica, atendiendo los problemas emocionales que le limitan
en la recuperacion total y una integracion biopsicosocial satisfactoria.

b) Especificos:

» Atencion de casos que requieren intervencion psicolégica y su respectivo
seguimiento como soporte en la recuperacion del paciente.

» Participacion en actividades educativas, con los equipos de trabajo de las diversas
areas hospitalarias.

» Participacion en actividades afines al area de salud mental que sean asignadas
por la Direccion.

2. Funciones:

a) General:
Contribuir en el proceso de rehabilitacion integral de los pacientes, uu ‘Ze.xd) técnicas y
metodologias adecuadas, en un ambiente de cordialidad y respeto, c¢ 10 medio para
alcanzar la estabilidad emocional.

b) Especificas:

» Atender casos referidos por diferentes servicios del ¢2i *rC.

» Coordinar con otras instituciones en el seguimienta ¢.» casos que lo ameriten.

» Gestionar la referencia respectiva cuando el 22sc ‘o requiera.

» Trabajo con familiares de pacientes, para s uli. iento de casos.

» Dar apoyo al departamento de Recursos Hc manos en la aplicacién de pruebas
Psicoldgicas para contratacion del persaii !,

3. Area que lo conforman:
Ninguna.

f. Trabajo Social y Educadora g ar. la Salud:

1. Objetivos:

a) General:
Brindar orientacion y (9uyo a pacientes ambulatorios y hospitalarios, facilitando el
proceso de atenciu. <..10s diferentes servicios de salud intra y extra hospitalarios.

b) Especificos.

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

» Apoyar los diferentes programas relacionados con la promocion de la salud en la
institucion.

» Apoyar el funcionamiento en RIISS del Hospital, participando activamente en las
actividades que el Hospital impulse en coordinacion con las UCSF, Ecos
Especializados y Familiares a Nivel Local.
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2. Funciones:
a) General:

Ejecutar acciones complementarias relacionadas con la atencion a los usuarios y apoyo
a los diferentes programas de promocion de la salud en la institucion.

A\
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b) Especificas:
Gestionar las citas e interconsultas para los pacientes referidos al tercer nivel de
atencion.
Facilitar el acceso equitativo en la atencién de los usuarios a los servicios que
proporciona el Hospital.
Participar en la coordinacion del sistema de referencia, retorno e interconsulta de
los usuarios.
Orientar a los pacientes, familiares o acompanantes relacionados cei:los servicios
brindados en la institucion o fuera de ella.
Cumplir con los instrumentos técnicos juridicos relacionados cor. el ‘rea.
Realizar acciones educativas, de prevencion y promoci¢én <n salud con los
usuarios en la institucion y en los espacios intersectoriales:
Realizar coordinaciones interinstitucionales para poder c:rip', con los objetivos.
Llevar un registro actualizado de los casos atendidos 2. e Aiea.
Planificacion de Meta anual de produccion.
Disponer de planes de trabajo mensuales.»arc e’ correcto funcionamiento del
Departamento.
Actualizar al personal a través de Capacitacio. »s Continuas.

3. Area gue lo conforman:

Ninguna.

g. Asesor Médico de Suministros:

1. Objetivos:
a) General:

Verificar que exista un gbaswecimiento de insumos meédicos y medicamentos minimos
necesarios para el c/icaconamiento de la Institucion, contribuyendo con ello al
restablecimiento-uc 'a 22ud del usuario.

>
>
>

>

b) Especificos.

Mantener el abastecimiento de los medicamentos e insumos médicos.

Mantener la gestion de transferencia con los demas hospitales de la red nacional.
Participar activamente en el comité farmaco terapéutico en el desarrollo de
farmacovigilancia, uso racional de medicamentos y otras actividades relacionadas.
Realizar coordinacion efectiva con las areas de farmacia, almacén y transporte,
facilitando con ello la gestién administrativa.

2. Funciones:
a) General:

Planificacién, organizacion, direccion, coordinacién y control del proceso técnico-
administrativo de los medicamentos e insumos medicos del Ministerio de Salud.
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b) Especificas:
Planificar objetivos, metas y programas de los planes de acciones a implementar.
Dirigir y coordinar las actividades que se realizan en todas las &areas bajo su
responsabilidad, a fin de alcanzar los objetivos y metas.
» Coordinar y promover la revisién y la actualizacion permanente del cuadro basico
de medicamentos e insumos médicos.
» Asesorar a la Direccion local en lo referente al proceso técnico-administrativo del
suministro de medicamentos e insumos médicos.
» Coordinar la elaboracion y actualizacion de las normas terapéuticas del Ministerio
de Salud a nivel nacional y vigilar su cumplimiento.
» Coordinar las reuniones y actividades de la comision multisectorial de
medicamentos esenciales.

\ 74

» Participar en las reuniones y actividades del Comité guia apoyo pare:los sistemas
de salud (APSISA).

» Formar parte del comité de adjudicaciones de medicamentos e ii su 10s médicos.

» Gestionar entre las diferentes dependencias del MINSAL. el abastecimiento
oportuno de medicamentos e insumos médicos.

» Coordinar con el Laboratorio Central, Odontologia y-nrup amas especiales del
MINSAL, la estimacion de necesidades de medicamrs t0os € insumos médicos a
ser considerados en la programaciéon anual.

» Cumplir con las responsabilidades como .2ac dinador nacional de proyectos

subregionales de medicamentos esencialez
> Otras que en el &mbito de su responsabilidad |, ‘o competencia le sean solicitadas.

3. Area que lo conforman:
Ninguna.

h. Alimentacion y Dietas:

1. Objetivos.
a) General:

Proporcionar alimentacion auecuada a pacientes hospitalizados, de acuerdo a las
necesidades nutricionai»s y dietas terapéuticas.

b) Especific s:

» Contribuir a 1. recuperacion de la salud, mediante la evaluacion nutricional de
pacientes ambulatorios y hospitalizados y 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.

2. Funciones:

a) 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
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b) Especificas:

» Elaborar los diferentes menus de dietas corrientes y terapéuticas segun
requerimiento.

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

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

» Preparar y distribuir las dietas a pacientes hospitalizados y personal segun
autorizacion Ministerial.

» Brindar atencion nutricional a pacientes referidos a la institucion.

» Mantener limpios y ordenados los equipos y utensilios utilizados en la
preparacion de dietas.

» Disponer de planes de trabajo mensuales para el correcto funcichramiento del
Departamento.

» Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridic s elacionados al
Area.

>

Planificacion de Meta anual de produccion.

3. Area que lo conforman:
Ninguna.

6. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

6.1. Dependencia jerarquica:
Direccioén Hospital Nacional de Chalchuap

6.2. Misién:
Somos el Departamento encargadc de proporcionar apoyo administrativo de manera
oportuna y eficiente a las diferer’»s “reas de la institucion.

6.3. Vision:

Ser el Departamento adruinisuativo encargado de proporcionar a las demas areas de la
Institucion, como a Ins usdarios, alternativas de soluciones transparentes y eficaces
para el buen funcic 1. iento de la misma, con el fin de proporcionar servicios de calidad
y calidez.

6.4. Objetivos:

a. General:

Brindar apoyo administrativo a las diferentes areas de la Institucion y usuarios, con el fin
de lograr la eficacia y eficiencia de los servicios que se prestan.

b. Especificos:

1. Realizar las gestiones pertinentes para que la Institucion cuente con los medios de
transporte necesarios para la realizacion de las actividades diarias, tanto para
empleados como para usuarios.

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

6.5. 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. Supervisar que el transporte se realice de manera oportuna y sc¢~ura para el
traslado de pacientes, empleados e insumos de la Institucion.

2. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo oportuno’de ios vehiculos,
mobiliario, sistema de abastecimiento de agua, equipo e/u.*aestructura de la
Institucion.

3. Monitorear la provision de combustibles y lubricantes-»a2<us vehiculos, planta
eléctrica y calderas de la institucion.

4. Coordinar la dotacidbn de materiales y equipos Je oficina a las diferentes
dependencias de la Institucion.

5. Verificar la actualizacion del inventario del a<*ivo  jo de la Institucion.

6. Monitorear el aseo y ornato de las diferentes a. sendencias.

7. Coordinar y supervisar las actividades el personal de seguridad privada y
vigilancia del Hospital.

8. Coordinar el proyecto de reciclaje e;. 'a w.istitucion.

9. Verificar que los insumos de oficina »ean utilizados de manera eficiente.

10. Velar por el cumplimiento de Ins ‘astrumentos técnicos juridicos aplicables al Area.

11.Las demés que sefiale la Dizce'an.

6.6. Areas que lo conforman.
a. Almaceén.

b. Activo Fijo.

c. Mantenimients.

d. Servicios Ger, rales.

e. Informatica.

6.7. Relaciones de trabajo internas y externas:

a. Internas:

Con: Direccion del Hospital.

Para: Remitir informes que se requieran para gestionar equipamiento y mejoras de
infraestructura. Apoyar la ejecucion del plan de trabajo de la Direccion del Hospital.

Con: Dependencias Administrativas y técnicas del Hospital

Para: Coordinar procesos de adquisiciones de bienes y servicios.
Participar en los procesos relacionados a gestion de recursos humanos, financieros.
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Compras de insumos y servicios, conservacion y mantenimiento de vehiculos, areas
fisicas, eléctricas y combustibles.

Coordinar con todas las &reas la aplicacion de estrategias para hacer uso racional de
los recursos asignados y disponibles en la institucion.

Brindar apoyo de transporte a todas las areas hospitalarias.

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.

6.8. Estructura Organizativa:

T -

6.9. Descripcion de las Areas :u<lo conforman:

a. Almacén:

1. Objetivos:

a) Generai:
Velar para que lcs insumos diversos que ingresan al establecimiento tengan un
almacenamiento oportuno y adecuado, manteniéndolos en condiciones de proteccion,
conservacion, seguridad y custodia, para abastecer oportunamente a las distintas areas
del hospital.

b) Especificos:

» Recepcion de productos e insumos necesarios para el adecuado funcionamiento de
la institucion.

> Proveer oportunamente de insumos diversos a las diferentes areas que solicitan
para cubrir demanda de pacientes.

» Almacenar y salvaguardar adecuadamente los productos e insumos existentes,
manteniendo controles de inventarios fisicos y sistematizados, para la generacion

36



de informacion precisa, oportuna y confiable que contribuya en la toma de
decisiones.

2. Funciones:

a) General:
Planificar, Organizar y supervisar las diferentes actividades del departamento, para el
buen funcionamiento del mismo

b) Especificas:

» Realizar la recepciéon, almacenamiento, registro y de despacho de suministros que
ingresan al almaceén.

» Generar oportunamente los inventarios con sus respectivos informes, para ser
remitidos a la Administracion y la Unidad Financiera Institucional.

» Generar periodicamente al médico asesor de suministro lo. . iv formes sobre
medicamentos e insumos médicos sin movimientos de const mc 0 préximos a
vencer.

» Ordenar y clasificar los productos e insumos de acueid'o a los instrumentos
técnicos juridicos respectivos.

» Mantener actualizado el Sistema Nacional de Abastec . 2rto (SINAB).

» Efectuar la distribucion programada de reactivos, mec camentos, insumos medicos,
insumos no médicos, equipo médico, mobiliaria. y 2ouipo administrativo, material y
papeleria a las diferentes areas de la instituc An.

» ldentificar y reportar los productos e insumos ¢ soletos, vencidos o en mal estado y
gestionar su descargo ante el MINSAL ¢ si mismo informar de inmediato, hurto,
robo, de productos e insumos, para s .:2mites correspondientes de acuerdo las
disposiciones legales e instrumentos ‘4c.iicos juridicos.

» Realizar inventario fisico de medicc mentos, insumos médicos no médicos y otros,
por lo menos una vez al afio o c. 2rdo sea necesario.

» Asegurar que el funcionami»n. -del Almacén sea el adecuado respecto a orden,
seguridad y limpieza.

» Resguardar y archivar-!as 'ocumentos relacionados con los procesos de recepcion,
almacenamiento y diswribucién de productos e insumos.

> Elaborar y preseric:nnormes y reportes segun requerimiento.

3. Area que i coi.forman:
Ninguna.

b. Activo fijo:

1. Objetivos:
a) General:

Establecer los mecanismos necesarios de registro, control eficaz y eficiente en las
actividades relacionadas al activo fijo del hospital.

b) Especificos:
» Contribuir a la administracién de manera eficiente y transparente, de los bienes del
Hospital adquiridos por cualquier fuente de financiamiento y donacion.
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> Facilitar la eficiente verificacién de la ubicacion de los bienes muebles.

» Fortalecer la funcién de los responsables de la administracion del activo fijo, de
conformidad a lo establecido en las disposiciones legales pertinentes.

» Registrar y controlar adecuadamente los bienes muebles, a si como el equipo e
instrumental médico a través del resguardo interno correspondiente.

2. Funciones:

a) General:
Registrar, organizar y controlar oportunamente las actividades relacionadas con los
bienes muebles e inmuebles del Hospital.

b) Especificas:
Registrar los bienes muebles e inmuebles de la institucion.
Realizar descargo de los bienes muebles del Hospital segun noit. ati A,
Actualizar periédicamente el inventario de los bienes mueble' . € inmuebles del
Hospital en el Sistema Integrado de Activo Fijo.
Gestionar el revalio de los bienes inmuebles.
Mantener actualizados los registros de los bienes mieilcs con su respectiva
depreciacion.

VV VVYYVY

3. Area que lo conforman:
Ninguna.

c. Mantenimiento:

1. Objetivos:

a) General:
Mantener y conservar en buen estidc las instalaciones, equipos y mobiliario de los
diferentes ambientes del Hcoan!, asegurando el adecuado funcionamiento y
operativizacién de los mismos.

b) Especificos:
» Mantener en bueri¢swdo las instalaciones de la institucion.
» Mantener er‘c. 2G.niones adecuadas los equipos y mobiliario de la institucion.
» Coordinar le. asiynacion de recursos para realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo de lec. Infraestructura, mobiliario y equipos de la institucion.

2. Funciones:

a) General:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el
mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura, mobiliario y equipos de la
institucion.

b) Especificas:

» Planificar el mantenimiento de equipos e infraestructura del Hospital.
» Diagnostico y evaluacién de equipos para su reparacion, sustitucion o descarte.
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Coordinar y determinar las necesidades de compra de equipos, repuestos y
materiales, asi como la contratacibn de servicios de mantenimiento en la
institucion.

» Planificar y ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo vy
mantenimiento correctivo de los equipos e infraestructura del Hospital.

» Ejecutar y verificar el cumplimiento de los Planes operativos.

» Planificacion de meta anual de produccion.

» Gestionar la capacitacion continua del personal.

» Disponer de planes de trabajo mensuales para el correcto funcionamiento del
area.

» Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos aplicables al
Area.
3. Area que lo conforman:

Ninguna.

d. Servicios Generales:

1.

a)

Objetivos:
General:

Coordinar que las diferentes areas del Hospital se.~nc :@entren en condiciones higiénicas
segun normativa vigente, asegurando un ambil ate ' sico adecuado para el desarrollo
optimo de los procedimientos y actividades en la . sutucion; asi como también proveer
transporte para las diferentes actividades <>l quehacer hospitalario, garantizar la
dotacién de ropa hospitalaria y la segurida "y .~2sguardo de las instalaciones.

YVVYVY V V Vv vvvZ

Especificos:

Mantener en condiciones hiaié *cas las areas y ambientes de la Institucion.
Mantener en condiciones z e :adas las zonas verdes de la Institucion.
Garantizar la seguridad “sica e intelectual de los empleados y usuarios, asi
garantizar el resguarcn ¢ » Instalaciones, equipo y mobiliario de la institucion.
Garantizar la limpieza de depoésitos inservibles en apoyo a las jornadas de
limpieza contra . Jengue.

Realizar |21 20.2ccién, clasificacion y traslado a las celdas de seguridad de los
desechos . Alia s hospitalarios.

Proveer tranyporte 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
area.
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2. Funciones:

a) General:
Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadas con el aseo y ornato en las
diferentes areas, para asegurar un ambiente fisico adecuado y seguro, asi mismo las
actividades relacionadas con la demanda de transporte de la Institucion.

) Especificas:
» Coordinar las actividades con relacidon a la limpieza de las instalaciones fisicas,
mobiliario y equipo de las diferentes areas, asi como mantener el orden e higiene
de las mismas con base a instrumentos técnicos juridicos respectivos.
Realizar aseo y ornato en las zonas verdes de la Institucion.
Brindar seguridad fisica e intelectual a los empleados y usuarios de la institucion.
Garantizar el resguardo de las instalaciones, equipos y meriliario de la
institucion.
Clasificacion, separacion, recoleccién y traslado de los desech':s | ioinfecciosos.
Traslado de los desechos sélidos comunes a la respectiva ¢e. 'a de seguridad.
Dotar de ropa limpia a los diferentes servicios de la Institu< 6.
Proporcionar mantenimiento preventivo y correcuve a los vehiculos
Institucionales, segun disponibilidad financiera.
Revisar el estado de los vehiculos en aspectos.cc.10: aseo, combustible, dafios
y mecanica en general.
Planificacion de Meta anual de produccici
Elaborar el plan de trabajo mensual del pers. ~al del area.
Velar por el cumplimiento de los instruriiontos técnicos aplicables al Area.

VVV VYV VVVY VVYVY

2) Areas gue lo conforman:
Transporte y Lavanderia.

e. Informaéatica:

1. Objetivos:

a) General:
Apoyar los procesos @ie ‘fiurmatizacion mediante la asistencia técnica en hardware,
software, redes ¥ 'c. municaciones, implementacion de sistemas y asesoria en el area
de competencia, »on ribuyendo con la prestacién de servicios de calidad, a usuarios
internos y externos del establecimiento.

b) Especificos:
» Proveer mantenimiento a la red de datos y telefonia de forma oportuna.
» Brindar asesoria técnica a diferentes usuarios de software.

2. Funciones:

a) General:
Planificar, organizar y controlar las actividades relacionadas con el area de Informética,
brindando Soporte técnico en las aplicaciones informaticas, brindando apoyo agil y
oportuno a las areas que lo solicitan para la ejecucién de los procesos.
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c) Especificas:

» Apoyar en el proceso de implementacion de los sistemas informaticos,
desarrollados y/o administrados por el MINSAL.

» Asesorar y capacitar a los usuarios en la operacion de los diferentes sistemas
desarrollados y/o administrados por el MINSAL.

» Brindar soporte técnico a los usuarios cuando lo soliciten.

» Actualizar informacion de bases de datos y paginas web institucionales.

» Presentar informes a la jefatura inmediata sobre avances y/o dificultades en el
desempeifio de las funciones.

» Instalar y configurar equipos informaticos en las diferentes dependencias del
MINSAL.

» Brindar apoyo técnico a las instancias administrativas correspondientes para la
revision de especificaciones, antes de la adquisicion de equipamienia informético,
asi como asistir a su recepcion tras la ejecucion de la com, ra, evaluando el
cumplimiento de lo especificado y el correcto funcionamiento de dic .0 equipo.

» Brindar mantenimiento correctivo a los equipos informatico.. en las diferentes
dependencias del MINSAL.

» Capacitar a los usuarios en la operacion de los diferent=s <siemas desarrollados
por el establecimiento.

» Realizar otras actividades de su competencia que.la ~fatura le asigne.

3. Area que lo conforman:
Ninguna.

7. UNIDAD DE ENFERMERIA

7.1. Dependencia Jerarquia:
Direccion Hospital Nacional de Chalc iapa.

7.2. Misién:

Somos el personal de enfcen.»ria que ofrece cuidados de enfermeria de calidad con
calidez al usuario y farmiia sin distincion de raza, credo y situacion social en forma
integral e integrada, =i coordinacion multidisciplinaria con el equipo de salud; con la
finalidad de satisiac >r .25 necesidades de salud.

7.3. Visién:

Personal de enfermeria fortalecido en las diferentes areas de atencion, ofreciendo
cuidados de enfermeria de calidad al usuario, aplicando criterios de eficiencia,
efectividad y promoviendo el desarrollo de los recursos en ambientes laborales
congruentes a las politicas de salud.

7.4. Objetivos:

a. General:

Desarrollar en Enfermeria, competencias éticas, técnicas y cientificas para asegurar la
entrega del cuidado integral e integrado conforme al nuevo modelo de atencion.
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b. Especificos:

1. Fortalecer la integracion de los comités de enfermeria a fin de unificar el cuidado y
el desarrollo del trabajo en redes.

2. Facilitar la coordinacion, organizacion de las funciones de los puestos de trabajo
en los servicios de enfermeria.

3. Fortalecer la coordinacion del trabajo en RIIS para la mejora continua del cuidado
con el fin de contribuir a los objetivos de desarrollo del milenio.

4. Desarrollar educacion continua para el fortalecimiento de competencias de
enfermeria.

7.5. Funciones:

a. General:

Planificar, organizar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con:'os procesos
de atencion de enfermeria, para asegurar la atencion a los usuai. s ~on calidad y
calidez, dando cumplimiento a la normativa vigente e instrumentos te nicos juridicos
segun el nuevo modelo de atencion.

b. Especificas:

1. Elaborar o actualizar el diagnostico situacional ¢ > supervision basado en
fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas

2. Planear, organizar, dirigir, controlar y .~vaar las actividades técnicas,
administrativas de investigacion del personc' de  nfermeria.

3. Establecer estrategias de mejora de la c>lidad técnica de la atencién de
enfermeria.

4. Asesorar a las enfermeras, Jefes de "In..!ad y Supervisoras en las asignaciones y
distribucion del personal.

5. Participar en la actualizacion y prap esta de instrumentos técnicos juridicos.

6. Colaborar en la programacién, “‘roanizacion y control de los recursos materiales y
tecnoldgicos requeridos en< & 2ncidn del usuario; asi como revisar y supervisar la
distribucion de turnos, harei0s, vacaciones, dias libres y otros.

7. Planificar acciones <'e .atenciébn de los pacientes y promover esfuerzos
cooperativos con eleguipo.

8. Garantizar la apiicac.on correcta del proceso de atencion de enfermeria en la
atencion al pa. =i .te.

9. Abastecer « » n.anera oportuna y continua de instrumental médico quirdrgico e
insumos meéa.cos, a los diferentes servicios para garantizar la salud de los
usuarios.

10.Disminuir riesgos de accidentes y exposiciones de material contaminado,
aplicando 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.Velar por el cumplimiento en la calidad de atencién de enfermeria que se
proporciona al paciente, familia y comunidad, de acuerdo a los estandares de
atencion.

14.Promover y participar en estudios para la investigacion de problemas de salud, a
fin de mejorar los métodos de trabajo y calidad de atencion de enfermeria.

15.Participar en la elaboracion del plan de emergencias y desastres institucional y
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apoyar el cumplimiento del mismo.
16.Las demas que sefialen las Leyes, Reglamentos e instrumentos técnico juridicos.
17.Las demas que sefiale la Direccion.

7.6. Area que la conforma:
Central de Esterilizaciones.

7.7. Relaciones de trabajo internas y externas:
a. Internas:

Con: Direccion

Para: Apoyo técnico administrativo

Con: Departamento Médico Quirdrgico.
Para: Coordinar atencion oportuna a pacientes ambulatorios y hospita. 7a 'os.

Con: Departamento de Servicios Diagndsticos y de Apoyo
Para: Cumplimiento de indicaciones para la realizacion de pit2bos diagnésticas, asi
como de planes terapéuticos y de rehabilitacion.

Con: Unidad de Recursos Humanos.
Para: Gestionar el recurso humano idéneo.

Con: Trabajo Social.
Para: Coordinacion para la gestion de examezi. s complementarios, citas concertadas e
interconsultas.

Con: Estadistica y Documentos de S=lu.'
Para: Entrega oportuna de instrumentcs técnicos de produccion (tabuladores, registro
diario de consultas, entre otros)

Con: Epidemiologia
Para: Notificacion oportuna ac infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

b. Externas:

Con: Personali 1 ~nico 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.

7.8. Estructura organizativa:
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8. UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

81. Dependencia Jeréarquica:
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

8.2. Mision:
Somos la Unidad responsable de realizar las adquisiciones de Bienes y Servicios del
Hospital, conforme a lo establecido en disposiciones legales e instrumentos técnicos
respectivos.

8.3. Vision:

Ser la dependencia que asegure el aprovisionamiento de bienes y servicios, en calidad
y cantidad, para satisfacer de manera eficiente y oportuna las necesidade= del Hospital
y asi proporcionar los servicios de salud a la poblacién que lo demana.

8.4. Objetivos:

a. General:

Realizar los procesos de adquisicidon y contratacion de biones 'y servicios en forma
oportuna, eficiente y transparente de acuerdo a los instrum<_tos tecnicos juridicos.

b. Especificos:
1. Proveer bienes y servicios a las diferentes Arec s de la institucion requeridos para
su funcionamiento a través de los procesos ac “inistrativos.
2. Aplicar los procesos de licitacion en la adquisicion y contratacidon de bienes y
servicios, de manera oportuna, eficiel ‘e ,.con transparencia.
3. Realizar la adquisicion y contratac.°n Je bienes y servicios por libre gestion, de
manera oportuna, eficiente y transp rente.

8.5. Funciones:

a. General:

Planificar, organizar, ejecutc* y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion
y contratacion de bienes/v seivicios de las diferentes dependencias de la Institucion.

b. Especificas:

1. Elaborar la’, vog amacion anual de compras de acuerdo a necesidades.

2. Ejecutar proce sos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios de acuerdo a
la Ley.

3. Dar cumplimiento a Leyes, Reglamentos y otros instrumentos técnicos juridicos
aplicables a los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios.

4. Llevar control y actualizacion del banco de datos Institucional de ofertantes y
contratistas.

5. Archivar y resguardar documentos relacionados con los procesos de adquisiciones
y contrataciones de bienes y servicios.

8.6. Area que la conforma:
Ninguna.

44



8.7. Relaciones de trabajo internas y externas:

a. Internas:

Con: Direccion.

Para: Apoyo técnico administrativo y autorizacion de tramites respectivos.

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

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

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

b. Externas:

Con: Personal técnico de las Dependencias del MINSAL, Z.rte"de Cuentas de la
Republica, UNAC.

Para: Coordinar aspectos técnicos y administrativos y» cuniphimiento de normativa
vigente.

Con: Proveedores.
Para: Solicitar cotizaciones y contrataciones de los ‘iierentes bienes o servicios.

8.8. Estructura Organizativa:

9. UNIDAD DE Rz ').>SOS HUMANOS

9.1. Dependencia serarquica:
Direccion Hospital Nacional de Chalchuapa.

9.2. Mision:

Responsable de proveer personal idéneo, administracion y desarrollo de los recursos,
fomentando valores éticos y morales, que permitan facilitar el desempefio con
excelencia que contribuyan a proporcionar servicios de salud con calidad y calidez.

9.3. 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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9.4. Objetivos:

a. 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.

b. Especificos:
1. Seleccionar personal idoneo para la Institucion.
2. Capacitar al personal para el desarrollo de competencias y valores.
3. Mantener actualizado el Sistema de informacion de recursos humanos.

9.5. Funciones:

a. General:

Efectuar la seleccion de los Recursos Humanos a contratar, elabora nlcninas de pago
de salario, control y ejecucion del programa de capacitacion, llevai er registro de las
acciones del personal de acuerdo con las disposiciones legales peru. »entes.

b. Especificas:
1. Realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de . sunai en plazas vacantes.
Elaboracion de Propuestas, Acuerdos y Contratos de. nersonal.
2. Control de asistencia y tramite de permises. “icencias y demas acciones del

personal de la Institucion.

Actualizacién y apertura de expedientes y tarjc =s de registro del personal.

Archivo y resguardo de expedientes, ta. =tas de registro del personal y demas

documentos relacionados con los pro esc<s'de recursos humanos.

Realizar tramites de estudiantes de "er.icio Social de carreras de la salud.

Brindar induccién general al persar, >l de nuevo ingreso.

Elaborar Refrenda anual del pei “onal.

Elaborar propuesta del Prez:'o. 2sto anual de Recursos Humanos.

Elaborar planilla mensual ¢.» remuneraciones del personal y anexos.

10 Elaboracion y aplicaci¢n ¢ =l plan de capacitacion al personal.

11.Actualizacion del Sisiema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH).

12.Coordinar el prozeso ue evaluacion al desempefio del personal y la aplicacién del
escalafon coir 5L andiente.

13.Gestionar Ic nrc visién de las prestaciones laborales al personal de acuerdo a las
disposiciones .cgales 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.

16.Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos aplicables a la
dependencia.

17.Las demas que sefiale la Direccion.
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9.6. Areas que la conforman:

a. Sistema de Informacion de Recursos Humanos.
b. Contrataciones y Remuneraciones.

c. Capacitacion y Desatrrollo.
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d. Servicios y Prestaciones.

9.7. Relaciones de 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.

b. Externas:

Con: Personal técnico de las Dependencias del MINSAL, Ministerio > } acienda, otras
Instituciones Publicas y Privadas.

Para: Coordinar aspectos técnicos y administrativos y cumplin:.»nio de normativa
vigente.

9.8. Estructura Organizacional:

10. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCICNAL

10.1. Dependencia Jerarquica.
Direccion Hospital Nacional de Znalchuapa.

10.2. Misién:

Unidad responszioi. ac-realizar la gestion financiera en forma transparente, cumpliendo
con el marco leg !, t:cnico y normativo, a través de la asesoria, supervision y control,
con el propdsito de optimizar el uso de los recursos financieros asignados al Hospital.

10.3. 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.

10.4. Objetivos:

a. General:

Realizar el proceso de ejecucion presupuestaria institucional de forma oportuna,
eficiente y transparente haciendo uso racional de los recursos, de acuerdo a los
instrumentos técnicos juridicos establecidos.
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b. Especificos:
1. Administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las
obligaciones de la Institucion.
2. Elaborar y disponer de informes y estados financieros actualizados.
3. Realizar el proceso de pago y registro de remuneraciones, bienes y servicios.

10.5. Funciones:

a. General:

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de presupuesto, tesoreria y
contabilidad gubernamental relacionadas con la gestion financiera institucional, velando
por el cumplimiento de las disposiciones legales y técnicas respectivas.

b. Especificas:

Elaboracion y presentacion del proyecto de Presupuesto Institucic na

Realizar la ejecucién, seguimiento y evaluacion del presupuesto’ ns tucional.
Registro y control de ingresos.

Realizar asignacion, requerimiento y validacion de «uncos de acuerdo a
disponibilidad financiera.

Efectuar el proceso de pago de Remuneraciones, benes y servicios y su
correspondiente registro.

Registro contable del inventario de los bienes.~ucles e inmuebles del Hospital.
Registro, validacién y generacion de estadc finc 1cieros actualizados.

Archivo, respaldo y resguardo de documentoc jenerados por la Unidad.

Elaborar y presentar informes y reportes ii»ancieros segun requerimiento.

10 Velar por el cumplimiento de los instri me ~tos técnicos juridicos aplicables al Area.
11.Las demas que sefiale la Direccion.

12.Brindar asesoria y orientacion er.re’acion a los recursos financieros institucionales.

rwNPE
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10.6. Areas que la conforman:
a. Presupuesto.

b. Tesoreria.

c. Contabilidad.

10.7. Relaciones v l.2bajo internas y externas:

a. Internas:

Con: Direccion de« Hospital.

Para: Proporcionar informacion de la ejecucidén presupuestaria, recibir lineamientos,
firma de documentos y coordinacién de actividades.

Con: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.
Para: Apoyar en la elaboracion del programa de compras, en todo lo relacionado a las
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

Con: Unidad de Recursos Humanos.
Para: Solicitar informacion en lo referente a presupuesto de recurso humano, Ley de
Salarios, refrenda, autorizaciones de contratos de personal y planillas mensuales de
pago.
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b. Externas:

Por designacion de la Direccion del Hospital.

Con: Ministerio de Salud.

Para: Asignacion presupuestaria, transferencias de fondos, Auditoria Interna.

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 ‘AP,
Para: Pagos y descuentos salariales.

10.8. Estructura Organizacional:

)

V. REVISION Y ACTUALIZACION DEL i AIVUAL
El presente Manual debe ser revisada |, actualizado periédicamente o cuando amerite
debido a cambios sustanciales de la *rcanizacion.

VI. VIGENCIA )
El presente Manual entrera err vigencia a partir de esta fecha. COMUNIQUESE.

Dra. Katia Josefina Henriguez Rosales
Directora.
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