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MINISTERIO DE SALUD Ministerio de Salud
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Hospital Nacional “Enfermera Angélica Vidal de Najarro”,
San Bartolo

ACUERDO N° 049
llopango, 16.de abril de 2013.

EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE SALUD

CONSIDERANDO:

I. Que el Art. 41 del Cdodigo de Salud, e taolece que corresponde al Ministerio,
numeral 4) Organizar, reglamentar y coordinar el funcionamiento y las
atribuciones de todos los (se vic.0s técnicos y administrativos de sus
dependencias;

II. Que el Art. 120 d<' Kk .glamento General de Hospitales, prescribe que el
Director del Hesp.al, debe emitir los manuales técnico administrativos
necesarios parc la srganizacién y funciones, del mismo; vy,

lll. Qu' . es necesario el ordenamiento y sistematizacion de la organizacion y
funcic s del Hospital Nacional “Enfermera Angélica Vidal de Najarro”, San
Bartolo, con el propésito de desarrollar las funciones de forma agil y oportuna
acorde al funcionamiento en Redes Integrales e Integrada de Servicios de
Salud,

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

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL HOSPITAL NACIONAL
“ENFERMERA ANGELICA VIDAL DE NAJARRO”, SAN BARTOLO



|. INTRODUCCION

El presente documento tiene el propésito de exponer la conformacion organizativa del
Hospital Nacional “Enfermera Angélica Vidal de Najarro”, San Bartolo, categorizado
como Bésico de Segundo Nivel, dependiente de la Direccién Nacional de Hospitales,
Viceministerio de Servicios de Salud del Ministerio de Salud, en adelante MINSAL.

El impulso de la reforma de salud en El Salvador, demanda eficiencia en la utilizacién
de los recursos, minimizando la duplicidad o superposiciones de competencias,
funciones y atribuciones entre sectores o entre funcionarios, por 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 funcicn. s especificas y
las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacion > cada ambiente
administrativo.

El presente Manual contiene la Vision y la Mision del Hocoial. la descripcion de las
funciones que competen al Hospital, asi como la ‘etri.tura organizativa y la
dependencia jerarquica de las instancias que lo conforniai..

Para ello es importante desarrollar las activic *ac> de manera coordinada con el
personal de las Redes Integrales e Integrac s v.e Servicios de Salud, en adelante
RIISS.

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) General
Definir la estructura organizau 2 del Hospital Nacional “Enfermera Angélica Vidal de
Najarro”, San Bartolo, asi ~oi i0 los objetivos, relaciones de dependencia y funciones
especificas de cada area ..ospitalaria

b) Especificns

1) Servir<'= a, 2yo en la capacitacién continua del personal tanto de nuevo ingreso,
como pa. £l desarrollo del existente.

2) Mantener la homogeneidad en la ejecucién de la gestidn administrativa.

3) 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. DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION
a) Departamento Médico Quirurgico.



b) Departamento de Servicios Diagnésticos y de Apoyo.

c) Departamento Administrativo (Conservacion y Mantenimiento).
d) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)
e) Unidad Financiera Institucional (UFI).

f) Unidad Recursos Humanos.

g) Unidad de Enfermeria.

3. MISION

Dirigir en el ambito de accion del hospital, los procesos de atenciones médicas
integrales y administrativas, de acuerdo con los objetivos y lineamientos emanados del
Ministerio de Salud, para el uso coordinado y racional de los recursos asignados.

4. VISION

Conducir y asegurar el Modelo de Gestion de servicios rm diias hospitalarios
sostenibles, equitativos, eficientes y transparentes, logrando le s tisfaccion de las
necesidades en salud de la poblacién usuaria de las RIISS.

5. OBJETIVOS
a) General
Administrar adecuada y eficazmente los recursos asi_1ados al Hospital, a través de la
planificacion estratégica sustentada en la Pe!*icc ‘Nacional de Salud y la gestion de
calidad, para lograr el funcionamiento Optin. » de o0s servicios médicos, de apoyo y de
los procesos administrativos.

b) Especificos

1) Conducir la gestién técnica/amu.ustrativa del Hospital, coordinando con la
Direccion Nacional de Hospit2le >y otras instituciones relacionadas.

2) Asesorar técnicamente a_lo. miembros que conforman las Jefaturas del Hospital,
en lo relacionado a la gz tic = de calidad.

1) Desarrollar e implemel. ar sistemas modernos de gestién hospitalaria, a través de
mecanismos de ¢ o 'inacion e integracion con el Primer nivel de atencion a
través del funcichamiento en RIISS.

6. FUNCIONES

a) General
Desarrollar las funciones de servicios de salud como Hospital Basico, de manera
eficiente y eficaz en la promocion, diagnostico temprano y tratamiento oportuno y
rehabilitacion de las personas que soliciten atencion en salud, que permita potenciar el
funcionamiento en RIISS.

b) Especificas

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

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

3) Dirigir los procesos de atencion medica integral y administrativa, de acuerdo con



la Misiobn y Objetivos; con base en las politicas establecidas para el uso
coordinado y racional de los recursos asignados.

4) Coordinar la elaboracion e integracion del Plan Operativo Anual del Hospital a
través de Planificacion Hospitalaria.

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

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

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

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

9) Contribuir de forma integrada con las demas instituciones 1ei Sistema Nacional
de Salud, con el funcionamiento efectivo en RIISS, pare. mantener la salud de
la poblacion de su area de responsabilidad.

10) Vigilar la aplicacion de los indicadores autorizadosa @ a evaluacion y medicion
del desempeiio, productividad, calidad y eficierc 2 e i0S procesos y servicios
meédico-administrativos, asi como difundir la me. ~dologia para su aplicacion.

11) Supervisar el correcto desarrollo de los.»roc arnas de vigilancia epidemiolégica
en el ambito de atencién directa a usu wrios del hospital, asi como de la
operacion y funcionamiento de los difere »tes sistemas de vigilancia a través de
Epidemiologia.

12) Desarrollar coordinadamente ¢ ‘n '25 establecimientos del Primer nivel de
atencion, de la Region de Szid , SIBASI respectivo, la referencia, retorno e
interconsulta, los procesos. t.  planificacion, organizacién, ejecucion y control
de las acciones de salud ¢ RIISS.

13) Desarrollar procesos /e mvestigacion médica de acuerdo a criterios legales,
éticos, epidemiolooicc = y de interés nacional.

14) Acordar Converins »specificos con otras instituciones, dentro del marco de
los convenios aenerales firmados por el Titular del Ramo.

15) Dirigir el pr¢iesu de integracion en su institucion y participar activamente en
el Coris. 2 'e Gestion Municipal, para la ejecucién y seguimiento de este
proces eri el marco de las RIISS.

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

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

18) Convocar y presidir reuniones con el Consejo Estratégico de Gestion del
Hospital, a fin de mantener una permanente comunicacion e interaccion.

19) Participar en la elaboracion del Listado Oficial y las necesidades de
medicamentos, insumos médicos, insumos odontoldégicos 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 todas las instancias institucionales, a través de la



Asesoria Juridica

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

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

b) 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.

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

d) De evaluacion de la mortalidad, para andlisis de la aie »ci “n proporcionada
a casos de personas fallecidas en la institucién, con la { na ‘dad de identificar
las causas.

e) De la prevencion y control de infecciones asoci4uas 4 la atencion sanitaria,
para contribuir a mejorar la calidad de la atencidri hespitalaria, vigilando que
se cumplan las medidas sanitarias para 2\ *ar y controlar este tipo de
infecciones.

f) De Farmaco vigilancia, para particin=r »a la formulacion de estrategias que
permitan el desarrollo de actividd 1es relacionadas con el control y uso
racional de medicamentos, con bas al cuadro basico de medicamentos
establecidos por categoria hospiic 'aria.

g) De lactancia materna, pal * p.2rnover la lactancia materna, fomentando el
apego precoz y la lactai.ria exclusiva hasta los seis meses de edad,
iniciando con la promociar, Je la misma, desde el control prenatal.

h) De seguridad y salcd ocupacional, para supervisar que se cumplan los
requisitos de seguiidc? y salud ocupacional, a fin de garantizar un nivel
adecuado de prote ~c:on y seguridad para el personal.

i) Desastres,xn.rgencias y contingencias, para supervisar el cumplimiento
de las meaidas de manejo del riesgo y desastres, realizando actividades
para la eichuiacion de planes de emergencia y contingencia.

22) Las de. »as gue sefialen las Leyes, Reglamentos y otros Instrumentos Técnicos
Juridicos aplicables.
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7. ORGANIGRAMA

DIRECCION NACIONAL DE
HOSPITALES

DIRECCION
HOSPITAL NACIONAL DE
SAN BARTOLO

( CONSEJO ESTRATEGICO | (
DE UNIDAD ORGANiz, TIVA
GESTION DE LA CALIDAL " 1C)
4 )
ASESOR(A) JURIDICO
. J
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
MEDICO QUIRURGICO Sanvieies | ADMINISTRATIVO

DIAGNOSTICOS Y DE APOYQ i

( Unidad de Adquisi< “ne y'
C_ontr_atacp. ’S‘ Unidad Financiera
Instituciona, “JACI) Institucional (UFI)

J

( ) ( )

"'n. 'ar, de Recursos Unidad de Enfermeria
L Humanos

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

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

Para: Coordinar las diferentes acciones relacionadas con la gestién institucional.
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b) Externas

Con: Direccion Nacional de Hospitales.

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

Con: Regién Metropolitana de Salud.
Para: Coordinacion y trabajo en RIISS.

Con: Consejo de Gestion de la Micro Red.

Para: Coordinar la prestacion 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, articiile.: las acciones en el
Departamento y el abordaje de las determinantes socia.>s Je la salud.

Con: diferentes instancias gubernamentales.
Para: Coordinar acciones que potencien el funciorar. ‘iento del Hospital Basico de la
atencién prevencion de las personas del A-ee de responsabilidad.

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

Con: Alcaldias Municipales.

Para: Coordinar el funcionamient2.y seguimiento de acuerdos de las reuniones de la
Comision Intersectorial de >aud (CISALUD) y los Consejos de Gestion de las
Redes, que permitan«ur abordaje integral para epidemias, emergencias y
desastres.

Con: Foro Nacional de Saiud.

Para: Coordinar 4C» procesos de contraloria ciudadana y el abordaje de las
determiiic. *e.sociales de salud en las respectiva Micro redes.

IV. DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN LA
DIRECCION

a) DEPARTAMENTO MEDICO QUIRURGICO

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion del Hospital.

2. AREAS QUE LA CONFORMAN:
2.1 Medicina Interna.

12



2.2 Cirugia General.

2.3 Pediatria.

2.4 Ginecoobstetricia.
2.5 Consulta Externa.
2.6 Emergencia.

2.7 Sala de operaciones.

2.1. MEDICINA INTERNA

2.1.1 OBJETIVOS

a) General
Brindar servicios de medicina interna oportunos y con calidad, involue:ando al equipo
multidisciplinario de salud a fin de proporcionar una atencion inte e’ .2 los pacientes
que por sus caracteristicas deba ser atendido por esta Area.

b) Especificos

1.

Desarrollar estrategias y opciones de mejora conui’a en la prestacion de

servicios médicos de la especialidad.

2) Desarrollar estrategias en busqueda de la soliuc 2n de los problemas de salud y

la satisfaccion del usuario.

3) Facilitar la gestion del Area de Me 'icin Interna para lograr los objetivos

planteados en el Plan Operativo Anual « segurando la calidad de los servicios
prestados.

2.1.2 FUNCIONES

a) General
Coordinar todas las actividaz »s =asistenciales que se desarrollan en los servicios de
Medicina Interna.

b) Especificas

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Brindar atenci’fi cn el ambito de Medicina Interna a los usuarios referidos de los
diferentc. 2s 2blecimientos de salud del area de responsabilidad.

Superv. ar Jue se proporcione informacion completa, al usuario ingresado sobre
sus patoiugias y todos los posibles procedimientos diagnésticos al igual de los
procesos terapéuticos, que se requieran para su tratamiento.

Establecer coordinacion con las Areas de Cirugia y Gineco obstetricia, para la
ejecucién del procedimiento diagndstico y terapéutico que se requieran en
asociacién con la especialidad.

Realizar diariamente visitas con el médico residente asignado en el Area de
Medicina Interna, a los usuarios ingresados, a fin de valorar su diagnéstico,
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
monitoreando la ejecucion de las actividades programadas.

Coordinar las referencias, retornos e interconsultas de los pacientes con otras
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7)
8)

9)

instituciones de las RIISS.

Verificar el llenado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagnosticos reales de cada paciente.

Verificar el llenado correcto de las hojas de pacientes con enfermedades de
reporte epidemiolégico 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 atencion
en salud establecidos por el instrumento técnico juridico respectivo.

10) Participar en las actividades académicas del Hospital.
11) Las demas que sefale la Direccion.

2.2. CIRUGIA

2.2.1 OBJETIVOS

a) General
Brindar servicios de Cirugia oportunos y con calidad; in.olucrando al equipo
multidisciplinario de salud a fin de proporcionar una aterciun ategral a los pacientes
gue por sus caracteristicas deba ser atendido por esta ért 2.

b) Especificos

1)
2)

3)

Desarrollar estrategias y opciones & . m.jora continua en la prestacion de
servicios quirurgicos.

Desarrollar estrategias que resuelva. los problemas de salud relacionados con
cirugia y la basqueda de la satisi “cc.®n del paciente.

Facilitar la gestion del Area de“Tirugia para lograr los objetivos planteados en la
Plan Operativo Anual, aseg''ra do la calidad de los servicios prestados.

2.2.2 FUNCIONES

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

b) Especific s

1)

2)

3)

4)

5)

Brindai ate 1cion en el ambito de la Cirugia a los pacientes referidos de los
diferentes establecimientos de salud del area de responsabilidad.

Supervisar que se proporcione informacion completa, al paciente ingresado
sobre sus patologias y todos los posibles procedimientos diagndsticos al igual de
los procesos terapéuticos y quirlrgicos, que requiera para su tratamiento.
Establecer coordinacion con las Areas de Medicina Interna, Pediatria y Gineco-
obstetricia, para la ejecucion de los procedimientos diagnésticos y terapéuticos
que se requieran en el Area de Cirugia.

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

Organizar el funcionamiento del Area de Cirugia, particularmente con la
evaluacion, supervision y cumplimiento de los instrumentos técnico juridicos y
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6)
7)
8)

9)

monitoreando la ejecucion de las actividades programadas.

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
diagndsticos reales de cada uno de los pacientes.

Verificar el llenado correcto de las hojas de pacientes con enfermedades de
reporte epidemiolégico de forma oportuna.

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

10)Participar en las actividades académicas del Hospital.
11)Las demas que sefiale la Direccion.

2.3. PEDIATRIA

2.3.1 OBJETIVOS

a) General
Brindar servicios de Pediatria oportunos y con cali'ad, ‘involucrando al equipo
multidisciplinario de salud, a fin de proporcionar una ( tencion integral a los pacientes
que por sus caracteristicas deba ser atendido par.e.ta Area.

b) Especificos

1)
2)

3)

Desarrollar estrategias y opciones e mejora continua en la prestacion de
servicios Médicos pediétricos.

Desarrollar estrategias que rec eivan los problemas de salud relacionados con
pediatria y la busqueda de |2 s tisfaccion del paciente.

Facilitar la gestion del Arec de Pediatria para lograr los objetivos planteados en
el Plan Operativo Anu&' a. 2gurando la calidad de los servicios prestados.

2.3.2 FUNCIONES

a) General
Coordinar toda. 1cs actividades asistenciales que se desarrollan en el Area de
Pediatria.

b) Especificas

1)

2)

3)

4)

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

Supervisar que se proporcione informaciéon completa al paciente ingresado sobre
sus patologias y todos los posibles procedimientos diagndsticos, al igual de los
procesos terapéuticos, que este requiera.

Establecer coordinacién con las Areas de Cirugia y Ginecoobstetricia, para la
ejecucion de los procedimientos diagndsticos y terapéuticos que involucren a la
poblacion pediatrica.

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

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

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

7) Verificar el llenado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagnésticos reales de cada uno de los pacientes.

8) Verificar el correcto llenado de las hojas de pacientes con enfermedades de
reporte epidemiologico de forma oportuna.

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

10) Participar en las actividades académicas del Hospital.

11) Las demas que sefiale la Direccion.

2.4 GINECOOBSTETRICIA

2.4.1 OBJETIVOS

a) General
Brindar servicios de ginecologia y obstetricic. 2po ‘unos y con calidad, involucrando al
equipo multidisciplinario de salud a fin de prc0rcionar una atencion integral a los
pacientes que por sus caracteristicas debai.ser atendidos por esta Area.

b) Especificos

1) Desarrollar estrategias y oncaries de mejora continua en la prestacion de
servicios Médicos.

2) Desarrollar estrategias e busqueda de la satisfaccion relacionados con
obstetricia y la busoue 'a Je la satisfaccion del paciente.

3) Facilitar la gesti¢n  'el servicio de ginecologia y obstetricia para lograr los
objetivos planteados en el Plan Operativo Anual, asegurando la calidad de los
Servicios presinuus.

2.4.2 FUNCIC 'Et

a) General
Coordinar todas las actividades que se desarrollan en el Area de Ginecoobstetricia
relacionadas a la atencién de las usuarias.

b) Especificas

1) Brindar atencién en las Areas de ginecologia y obstetricia las usuarias referidas
de los diferentes establecimientos de salud del area de responsabilidad.

2) Supervisar que se proporcione informacion completa, a las usuarias ingresadas
sobre sus patologias y todos los posibles procedimientos diagndésticos al igual de
los procesos terapéuticos y quirdrgicos, que se requieran en su atencion.

3) Establecer coordinacion con las Areas de Cirugia, Medicina interna y Pediatria,
para la ejecucion de procedimientos diagnosticos y terapéuticos que se requieran
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en asociacion con la especialidad.

4) Realizar diariamente visitas con el médico residente asignado en el servicio de
ginecologia y obstetricia, a las pacientes ingresadas, a fin de valorar su
diagnostico, evolucion y plan terapéutico, garantizando el éxito del tratamiento.

5) Organizar el funcionamiento del servicio, particularmente con la evaluacion,
supervision y cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos y monitoreando
la ejecucion de las actividades programadas.

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

7) Verificar el llenado de la hoja de ingreso y egreso, a fin de garantizar los
diagndsticos reales de cada paciente.

8) Verificar el llenado correcto de las hojas de pacientes con enfermedades de
reporte epidemiolégico para un reporte oportuno.

9) Vigilar que en el Area se cumpla con las medidas de sc'iu y seguridad
ocupacional, asi como las de prevencion de infecciones as  cic das a la atencién
sanitaria establecidos por el instrumento técnico juridico re. nectivo.

10)Participar en las actividades académicas del Hospital.

11)Las demas que sefiale la Direccion.

2.5. CONSULTA EXTERNA

2.5.1 OBJETIVOS

a) General
Organizar y coordinar la admisién de 'hs pacientes para su atencion en consultorios
externos, mediante gestion de la prog. 2mucion, la disponibilidad de turnos, ambientes y
profesionales.

b) Especificos

1) Lograr que el paciei e atendido en consulta externa de especialidad y de
servicios preventios reciba la atencion integral necesaria para restablecer su
salud.

2) Velar por e cumplimiento de las programaciones en consulta externa de
especizine 9 ,~'de servicios preventivos en los horarios establecidos, asi como
efectue. . € seguimiento de la atencién integral del paciente hasta su
recuperawion y rehabilitacion.

3) Retornar los pacientes al Primer nivel de atencion o referirlo si requieren atencion
de mayor complejidad, participando en su seguimiento y continuar su control
posterior, de acuerdo al Sistema de referencia, retorno e interconsulta.

2.5.2 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.
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b) Especificas

1) Vigilar y asegurar el cumplimiento de los horarios de atenciéon medica segun la
programacion establecida.

2) Evaluar el Sistema de referencia, retorno e interconsulta de pacientes de
consulta externa, conjuntamente con el personal de las RIISS, en especial con la
Micro red.

3) Vigilar que todo el equipo necesario para la practica médica tenga mantenimiento
preventivo y correctivo.

4) Evaluar y reportar mensualmente los logros alcanzados segun la Plan Operativo
Anual.

5) Evaluar la calidad de la atencién médica, mediante la auditoria de los expediente
clinicos.

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

7) Cumplir con otras funciones asignadas por la Direccion.

2.6 EMERGENCIA

2.6.1 OBJETIVOS

a) General
Coordinar todas las actividades asistencic.>s . ue se desarrollan en el Area de
emergencia.

b) Especificos

1) Procurar al interior del Area de“>mcigencia, un ambiente fisico compatible con la
realizacion de acciones médicc = ue urgencia.

2) Mantener permanentement Iz dotacion de materiales e insumos que permitan la
atencién inmediata y de ui_encia de los usuarios.

3) Velar por el cumplimie »to de los instrumentos técnicos juridicos relacionados con
la atencion de em<rg ncia.

2.6.2 FUNCIONES

a) Generai
Brindar atenc Sn nédica de urgencia, inmediata, oportuna e integral al usuario en
condiciones de .alud que impliquen riesgo vital.

b) Especificas

1) Realizar evaluacion de los usuarios segun su estado clinico dandole prioridad a
los de mayor gravedad o urgencia, segun triage, para brindarles la atencién
inmediata.

2) Brindar atencion a los pacientes referidos al Area de emergencia de los
diferentes establecimientos de salud del area de responsabilidad.

3) Proporcionar informacion clara y completa, al paciente o familiares, sobre sus
patologias, procedimientos diagndésticos, procesos terapéuticos y quirdrgicos,
que requiera el usuario solicitando su respectivo consentimiento informado segun
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proceda.

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

5) 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 y de observacion.

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

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

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

9) Vigilar que en el Area se cumpla con las medidas d(. suud y seguridad
ocupacional, asi como las de prevencion de infecciones's. 2ciadas a la atencién
sanitaria establecidos por el instrumento técnico juridicc re Spectivo.

10) Participar en las actividades académicas del Hospital.

11) Las demas que sefiale la Direccion.

2.6.3 CENTRO DE ATENCION DE EMERGENC AS.

2.6.3.1. OBJETIVOS
a) General
Atender oportunamente las- €.2ergencias que se presenten en un area
geopoblacional determinada. | 2ra lograr la estabilizacion de pacientes y referir los
casos que se presenten, st au > la demanda.

b) Especificos

a) Recibir a los pecienwes referidos, o los que se presenten a libre demanda, que
consulten por uric "awlogia aguda.

b) Establece: 1 l'iagndstico precoz y un tratamiento oportuno.

c) Referir a '0s »acientes que lo requieran, cumpliendo lo establecido en los
Lineamientos (écnicos para la referencia, retorno e interconsulta en las RIISS.

2.6.3.2. FUNCIONES

a) General
Coordinar todas las actividades que se desarrollan en el Centro de Atencion de
Emergencias.

b) Especificas

1. Realizar evaluacion de los usuarios segun su estado clinico dandole prioridad a
los de mayor gravedad o urgencia, segun triage, para brindarles la atencion
inmediata.
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9.

Brindar atencion a los pacientes referidos al Centro de Atencion de emergencias
de los diferentes establecimientos de salud del area de responsabilidad.
Proporcionar informacion clara y completa, al paciente o familiares, sobre sus
patologias, procedimientos diagndsticos, 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 del Hospital Nacional San Bartolo, 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 Centro de Atencion de
emergencias como son: consultorio de emergencia, Laboratorio, Archivo,
Farmacia, Almacén, Servicios Generales y Enfermeria.

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

Registrar la informacion referente a las actividades que se'vec 'izan en todas las
Secciones del Centro de Atencidn de emergencias.

Vigilar que en el Area se cumpla con las medidcs Ce salud y seguridad
ocupacional, asi como las de prevencion de infeccinrice asociadas a la atencion
sanitaria establecidos por el instrumento técnico ju.‘di.o respectivo.

Participar en las actividades académicas del Ho nital Nacional San Bartolo.

10. Las demés que sefale la Direccion Na<ior 4l de Hospitales y la Direccion del

Hospital Nacional San Bartolo.

2.7. SALA DE OPERACIONES

2.7.1 OBJETIVOS

a) General
Asegurar la realizacion de rzroc»dimientos anestésicos y quirlrgicos de emergencia
como electiva, asi como .. eencién del parto, en las diferentes dependencias y
ambientes de operativid>a ‘el Area quirtrgica, de acuerdo a los instrumentos técnicos
juridicos y dentro de' mauco del Modelo de atencion integral en salud con enfoque
familiar y comunitei:

b) Especii.~0s

1)
2)

3)

Brindar c.encion integral de calidad y calidez a los usuarios que seran
intervenidos quirargicamente y/o sometidos a procedimientos anestésicos.
Coordinar, supervisar y realizar la programaciéon de los usuarios que seran
intervenidos quirargicamente.

Dar atencion de calidad cumpliendo con instrumentos técnicos juridicos y
estandares de calidad a las usuarias que asisten para la atencion del parto.

2.7.2 FUNCIONES

a) General
Coordinar todas las actividades que se desarrollan en el Area quirdrgica y
anestesiologia.
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b) Especificas

1) Organizar la programacion de las pacientes de cirugia electivas, verificando que
los pacientes quirdrgicos cumplan con los requisitos establecidos segun las
normas hospitalarias.

2) Supervisar que se realicen las intervenciones quirdrgicas programadas y de
urgencias.

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

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

5) Colaborar con la conservacion del buen estado de los equi. s * 2nseres de los
servicios de sala de operaciones.

6) Vigilar que en el Area se cumpla con las medidas’ .» salud y seguridad
ocupacional, asi como las de prevencion de infeccioric > e.sociadas a la atencién
sanitaria establecidos por el instrumento técnico juridica cspectivo.

7) Cumplir con lo estipulado en los instrumentos *2(ni.os juridicos en materia de
residuos peligrosos biolégico infecciosos.

8) Cumplir con las demas funciones especific=s "€ le asigne la Direccién.

7. ORGANIGRAMA

d MRECCION HOSPITAL

DEPARTAMENTO MEDICO A

QUIRURGICO
J
[ MEDICINA INTERNA ] [ CIRUGIA ] [ PEDIATRIA ] {GINECOOBSTETRICIA]
CONSULTA
EMERGENCIA SALA DE EXTERNA
OPERACIONES
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8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a. Internas
Con: Direccion.
Para: Apoyo administrativo.

Con: Departamento de Servicios Diagnosticos y de Apoyo.
Para: Asegurar la continuidad de los servicios de apoyo diagnostico y terapéutico como
la calidad de los mismos.

Con: Departamento Administrativo.
Para: Asegurar el abastecimiento oportuno de los insumos nec Sc i0s para que los
usuarios reciban servicios de calidad como parte de la ate; ~ion recibida.

Con: Recursos Humanos.
Para: Coordinar las gestiones de necesidad de recurso® i :riarios.

Con: Otros servicios Médico quirdrgicos.
Para: Coordinar la prestacion de servicios de aluc

b. Externas

Por designacién del Director.

Con: Hospitales de referencia y estaki:»cii.iientos de salud de las RIISS.
Para: Coordinar las acciones para.!a, restacién de servicios de salud.

b) DEPARTAMENTO DE ERVICIOS DIAGNOSTICOS Y DE APOYO

1. DEPENDENCIA JEKAKQUICA
Direccion del Hospiic'

2. AREAS Qu = LA CONFORMAN
2.1 Laborator.o clinico.
2.2 Fisioterapia.
2.3 Radiologia.
2.4 Farmacia.
2.5 Estadistica y documentos médicos.
2.6 Atencion al usuario.
2.7 Alimentacién y dietas.

3. MISION

Brindar atencion, apoyo diagnostico y complementar tratamientos a los usuarios, de
manera oportuna y eficiente en los diferentes servicios de la institucion.
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4. VISION

Constituirnos como Departamento integral proveedor de herramientas de apoyo
diagnostico y tratamientos complementarios en la atencidbn a los usuarios de la
institucion de manera oportuna y eficiente.

5. OBJETIVOS

a. General
Brindar atencion, apoyo diagnostico y complementar tratamientos y procedimientos a
los usuarios en los diferentes servicios de apoyo de la institucion.

b. Especificos

1) Apoyar en la atencién complementaria a los usuarios de la institucion.

2) Proporcionar herramientas de apoyo diagndéstico para la atenci¢= a los usuarios
de los diferentes servicios de la institucion.

3) Brindar tratamientos y procedimientos que complementan ‘2 cencion integral a
los usuarios en los diferentes servicios de la institucion.

6. FUNCIONES

a) General
Ejecutar y verificar las actividades relacionadas con 'a atencion, apoyo diagndstico,
tratamientos y procedimientos complementarias ' a /los usuarios de los diferentes
servicios de la institucién con base a los instrc mer. os técnicos juridicos relacionados.

b) Especificas

1) Realizar las pruebas y exdmene dc 'zboratorio, asi como la captaciéon y manejo
de sangre de acuerdo a los i stiumentos técnicos juridicos y procedimientos
establecidos.

2) Brindar atencion en rehehilitacion fisica a usuarios aplicando las técnicas
adecuadas.

3) Realizar procedimieni. s anestésicos y participar en el proceso quirdrgico de los
pacientes de acu>r.> a las técnicas, procedimientos e instrumentos técnicos
juridicos establecidos.

4) Realizar estt'ius radiolégicos a pacientes de acuerdo a las técnicas y
procediiin nics establecidos.

5) Realize. . le recepcion, almacenamiento, despacho, registro y control de
medicamentos e insumos médicos a pacientes ambulatorios y los diferentes
servicios de la institucion.

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

7) Control y resguardo de archivo y documentos de respaldo generados.

8) Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos relacionados al
Area.
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7. ORGANIGRAMA

DIRECCION

SERVICIOS DE APOYO

_[ FISIOTERAPIA ]

_[[RADIOLOGIA E IMAGENESTJ

-
_([ LABORATORIO CLINI 9
_

— | ESTADISTITAY 7)C. MEDlCO%
— F. "MACIA

pu &
- ' A, _“.CION AL USUARIO

-lALIMENTACION Y DIETAS]

8. RELACIONES DEI.1 74ABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

Con: Direccion « 2l Hospital.

Para: Recibir lineamientos y dar respuesta en aspectos relacionados con la atencién a
los usuarios y cumplimiento de los diferentes programas.

Con: Servicios Médico quirudrgicos.
Para: Apoyo diagnostico y tratamiento complementario y otras actividades relacionadas
con la atencion del usuario.

Con: Departamento Administrativo y técnicas del Hospital
Para: Coordinar diferentes procesos relacionados con la atencion de los usuarios.

24



b) Externas

Con: Otras Unidades y Dependencias del Ministerio de Salud.

Para: Coordinacion de actividades y procesos relacionados con la atencion de los
usuarios.

2.1 LABORATORIO CLINICO

2.1.1 OBJETIVOS

a) General
Brindar atencion de calidad en la realizacion de pruebas y examenes de laboratorio
confiable y oportuno para el diagnostico adecuado a usuarios internos y externos del
Hospital.

b) Especificos

1) Realizar pruebas y examenes de laboratorio de acuer.n a los instrumentos
técnicos juridicos establecidos.

2) Verificar el cumplimiento de pruebas y examenes da vigt'ancia epidemioldgica en
base a los instrumentos técnicos juridicos establec. Yos.

3) Establecer coordinacion con las Areas de hosni. lizacién, emergencias, consulta
externa y documentos médicos, para la r2alizacion de las pruebas e integracion
de los resultados de laboratorio en los< ‘e ‘entes clinicos.

2.1.2 FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar, ejecutar y contri'ar ,os diferentes procesos tanto los relacionados
con las pruebas y examenes de l2h¢. atorio como con la captacion y manejo de sangre
de acuerdo a los instrumentos tAc “icos juridicos establecidos.

b) Especificas

1) Realizar las difer¢aw = pruebas y examenes de laboratorio cumpliendo con los
estandares de caliuad.

2) Supervisar @i cuaiplimiento de los instrumentos técnicos juridicos establecidos
para la'« mc.conservacion y analisis de muestras.

3) Superv. ar 2l cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos establecidos
para el t.ansporte y transfusion de hemoderivados.

4) Cumplir con lo establecido a los instrumentos técnicos juridicos establecidos
sobre desechos sélidos hospitalarios, en lo relacionado a la disposicién vy
manejo de los residuos bioinfecciosos.

5) 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,
Instituto Salvadoreiio de Bienestar Magisterial, UCSF, Ecos Especializados y
Ecos Familiares.

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

7) Coordinar con almacén la adquisicion de materiales, reactivo e insumos para el
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funcionamiento del Laboratorio en base a demandas y consumo.

8) Dar cumplimiento a los instrumentos técnicos juridicos relativo a la atencion de
donantes y obtencién de sangre segura, para proveer de hemocomponentes de
calidad.

9) Velar por el cumplimiento a los instrumentos técnicos juridicos establecidos del
Area.

2.2 FISIOTERAPIA

2.2.1 OBJETIVOS

a) General
Lograr la rehabilitacion fisica de los usuarios referidos intra y extra haspitalarios para
lograr la reinsercidn a sus actividades cotidianas.

b) Especificos

1) Brindar fisioterapia y terapia ocupacional a usuarios reicricos.

2) Contribuir a la rehabilitacion fisica para lograr la ma;ar iruzpendencia posible del
usuario.

3) Concientizar y orientar al paciente o responsaL = de este en el seguimiento de
sus terapias en el hogar.

2.2.2 FUNCIONES

a) General
Ejecutar oportunamente las actividad ‘s .=iacionadas con la rehabilitacion fisica a
usuarios aplicando las técnicas adecu. dac.

b) Especificas

1) Brindar atencion de fisicte: »pia y terapia ocupacional a usuarios referidos.

2) Concientizar y orientc® «l paciente que amerite sobre el seguimiento de sus
terapias.

3) Velar por el cumpliniento de los instrumentos técnicos juridicos del Area.

4) Elaborar el pic2 ue trabajo mensual del personal del Area.

5) Elaborzi™, ni c<entar informes y reportes del Area segun requerimiento.

2.3 RADIOLOGIA

2.3.1 OBJETIVOS

a) General
Apoyar en el proceso de diagnéstico médico mediante la toma de examenes
radiolégicos a pacientes de acuerdo a las técnicas y procedimientos establecidos.

b) Especificos

1) Realizar estudios radiologicos a pacientes referidos, ambulatorios vy
hospitalizados.

2) Cumplir con instrumentos técnicos juridicos relacionados con la bioseguridad y
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desechos radiologicos.
3) Cumplir con las normas de bioseguridad para del personal y usuarios.

2.3.2 FUNCIONES

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

b) Especificas

1) Realizar los estudios de radiologia programados y de urgencia solicitados.

2) Verificar el cumplimiento de las normas de bioseguridad del paciente y del
personal.

3) Verificar el estado de los equipos del servicio para su adecuc 10 “ir.cionamiento.

4) Llevar el registro y control de los estudios realizados.

5) Solicitar, custodiar y manejar adecuadamente los insurmrio. radioldgicos acuerdo
con las disposiciones legales y administrativas.

6) Vigilar el cumplimiento de los instrumentos técnicoc.iuiir.cos relacionadas con el
manejo de desechos radiolégicos.

7) Velar por el cumplimiento de los instrumentos v <nicos juridicos relacionados al
Area.

2.4 FARMACIA

2.4.1 OBJETIVOS

a) General
Abastecer oportunamente de_n >dicamentos e insumos médicos a los diferentes
servicios de la institucion y espxcho de los mismos a pacientes ambulatorios, segun
necesidades con base a los . 2suumentos técnicos juridicos.

b) Especificos

1) Abastecer o *uiamente de medicamentos e insumos medicos a los diferentes
servicios w - leinstitucion.

2) Despac. 2 (portuno de medicamentos a pacientes ambulatorios segun receta
médica.

3) Orientar a los pacientes en el uso adecuado de los medicamentos.

2.4.2 FUNCIONES

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

b) Especificas

1) Realizar oportunamente los pedidos de medicamentos tomando en
consideracion el calculo de maximos y minimos, para asegurar el
abastecimiento requerido.
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2)Clasificar y conservar los medicamentos e insumos medico hospitalarios,
conforme las normas e instrumento técnicos respectivos.

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

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

5) Controlar las existencias de las entradas y salidas, de los diferentes
medicamentos e insumos de la farmacia.

6) Revision mensual de medicamentos identificando los de lento o nulo
desplazamiento préoximos a caducar y caducados, informando a los servicios
hospitalarios y a consulta externa con el fin de optimizar el uso de los mismos.

7) Archivar y resguardar los documentos de respaldo generados £ farmacia.

8) Elaborar y presentar informes y reportes segun requerimier, 0.

9) Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos j ric’'cos relacionados
con el Area.

10) Elaborar el plan de trabajo mensual del personal del A =a.

2.5 ESTADISTICA Y DOCUMENTOS MEDICOS

2.5.1 OBJETIVOS

a) General
Garantizar la elaboracion, mantenimiento v onservacion de los expedientes clinicos de
los pacientes, asi como también el oiccesamiento de la informacion estadistica

institucional.

b) Especificos
1) Disponer, facilitar y «-=tunlizar oportunamente los expedientes clinicos de

pacientes en la instituc. An.
2) Mantener actualizrac = los sistemas de informacion Estadistica y Documentos

Médicos en la institucion.
3) Mantener acic2lizado el archivo de expedientes clinicos de la institucion.

2.5.2 FUNCIC 'Et
a) General
Elaborar, mantener y conservar los expedientes clinicos de los pacientes y procesar la

informacion estadistica institucional.

b) Especificas

1) Coordinar el Sistema de Informacion Estadistica y de Documentos Médicos
conforme a los instrumentos técnicos juridicos relacionados.

2) Proveer la informacion estadistica en salud que requieran los diferentes niveles
organizativos del ministerio, autoridades superiores y dependencias del hospital
a fin de apoyar la gestion hospitalaria.
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3) Administrar sistemas de admisién y archivo de expedientes clinicos, en forma
excepcional manualmente, que aseguren expedientes completos y oportunos
cada vez que los pacientes acudan al Hospital por demanda de atencion.

4) Organizar y controlar la recoleccién, revision, codificacion y tabulacién de los
diferentes formatos en donde se contenga la informacion estadistica generada
en el Hospital.

5) Codificar, en base a la Clasificacion de Enfermedades y de Procedimientos en
Medicina actualizada, los motivos de atencion, de enfermedad y de muerte y los
procedimientos de diagndstico y de tratamientos quirdrgicos y no quirdrgicos
segun formatos establecidos.

6) Realizar el andlisis, las correcciones pertinentes y la presentacion de la

informacion estadistica.

7) Cumplir estrictamente los instrumentos técnicos juridicos re!acionados a la
custodia de los expedientes clinicos; asi como en la distribu ~i¢ > cportuna de los
mismos a los servicios solicitantes.

8) Realizar las depuraciones periédicas de los expedientes.¢. ‘nicos de conformidad
con los procedimientos establecidos, a efecto de co. se.var el espacio para el
resguardo de expedientes activos y del archivo pasivo

9) Elaborar el plan de trabajo mensual del persona! =l Area.

10) Velar por el cumplimiento de los instrumento_ técnicos juridicos relacionados
con el Area.

2.6 ATENCION AL USUARIO.

2.6.1 OBJETIVOS

a) General
Facilitar el proceso de atencior A’ los usuarios de la institucion en los diferentes
servicios de salud intra y extre he spitalarios.

b) Especificos

1) Coordinar accinnes internas y externas relacionadas con la atencion de los
usuarios.

2) Apoyario. a..2rentes programas relacionados con la promocion de la salud en la
instituc. °n.

3) Apoyar ei runcionamiento en RIISS del Hospital, participando activamente en las
actividades que el Hospital impulse en coordinacion con las UCSF, Ecos
Especializado y Ecos Familiares a Nivel Local.

2.6.2 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.

b) Especificas

1) Gestionar las citas e interconsultas para los pacientes referidos al tercer nivel de
atencion.
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2) Facilitar el acceso equitativo en la atencion de los usuarios a los servicios que
proporciona el Hospital.

3) Participar en la coordinacion del sistema de referencia, retorno e interconsulta de
los usuarios.

4) Orientar a los pacientes, familiares o acompafantes relacionados con los
servicios brindados en la institucion o fuera de ella.

5) Cumplir con los instrumentos técnicos juridicos relacionados con el Area.

6) Realizar acciones educativas, de prevencion y promocion en salud con los
usuarios en la institucion y en los espacios intersectoriales.

7) Realizar coordinaciones interinstitucionales para poder cumplir con los objetivos.

8) Llevar un registro actualizado de los casos atendidos en el Area.

2.7 ALIMENTACION Y DIETAS.

2.7.1 OBJETIVOS

a) General
Proporcionar alimentacion adecuada a pacientes hospitalizauc. y personal de turno de
acuerdo a las necesidades nutricionales y habitos alimen zius.

b) Especificos

1) Contribuir con la alimentacion adecuac< > a i recuperacion y fomento de la salud
de pacientes hospitalizados y personal de ::rno.

2) Contribuir mediante la educacic> alimentaria nutricional a pacientes
hospitalizados y ambulatorios a li ‘rec:tperacion de la salud.

3) Preparar y distribuir las dietas «© acientes hospitalizados y personal de turno de
la institucion.

2.7.2 FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar, eje~u. ¢y controlar las diferentes actividades relacionadas con la
preparacion y distribucion Jde dietas a pacientes hospitalizados y personal de turno de
la institucion.

b) Espec:. cat

1) Elaborar 'i0s diferentes menus de dietas corrientes y terapéuticas segun
requerimiento.

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

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

4) Preparar y distribuir las dietas a pacientes hospitalizados y personal de turno de
acuerdo a requerimiento.

5) Brindar atencion nutricional a pacientes referidos en la institucion.

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

7) Elaborar el plan de trabajo mensual del personal del area.
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8) Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos relacionados al
Area.

9) Elaborar y presentar informes y reportes del Area segun requerimiento.

c) DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion del Hospital.

2. AREAS QUE LA CONFORMAN
2.1 Servicios generales.
2.2 Mantenimiento.
2.3 Activo fijo.
2.4 Transporte.

3. MISION

Proporcionar apoyo administrativo de manera oportun. . v eiiciente a las diferentes
ambientes de la institucion, relacionado con el fu. cionamiento de los diferentes
servicios para garantizar la atencion a los usuaries (= la institucion.

4. VISION
Constituirnos en el Departamento gestor ce 'a adquisicion y equipamiento adecuado de

mobiliario, equipos e insumos requeridc s para garantizar la atencion integral y eficiente
de los pacientes de la institucion.

5. OBJETIVOS

a) General
Brindar apoyo administrativc 2 .as diferentes ambientes y lograr que los recursos sean
utilizados eficientemente <i. 'a prestacion de los servicios de salud en la institucion.

b) Especificos

1) Gestionai 'a worovision de los recursos necesarios para la operacion y
funcionc nie ito de la institucion.

2) Verificar (e los recursos asignados y disponibles sean utilizados de manera
racional en las diferentes dependencias.

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

6. FUNCIONES
a) General

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Garantizar la comunicacion oportuna y eficaz de las diferentes areas
hospitalarias a través del sistema de telefonia.

Proporcionar transporte oportunamente para el traslado de pacientes, materiales
e insumos de la institucion.

Coordinar el mantenimiento oportuno de los vehiculos, mobiliario, sistema de
abastecimiento de agua, equipo e infraestructura de la institucion.

Gestionar la provision de combustibles y lubricantes para los vehiculos, planta
eléctrica y calderas de la institucion.

Coordinar la dotacion de materiales y equipos de oficina de las diferentes
dependencias de la institucién.

Verificar la actualizacion del inventario del activo fijo de la institucion.

Verificar el aseo y ornato de las diferentes dependencias de la inatitucion.
Coordinar y supervisar las actividades del personal de .=¢ ridad privada y
vigilancia del hospital.

Coordinar y supervisarlas necesidades y las activida.'es del personal de
lavanderia hospitalaria.

10)Gestionar la provision de ropa en las diferentes areas Je atencion al usuario.
11) Archivo y resguardo de documentos de respaldg ¢ 2n2rados.
12) Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos aplicables al

Area.

7. ORGANIGRAMA

~
I 1.<ECCION
_ J

( DEPARTAMENTO
[ ADMINISTRATIVO

[

SERVICIOS ACTIVO TRANSPORTE
GENERALES MANTENIMIENTO FIJO

8. 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.
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»= 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.
= Compras de insumos y servicios, conservacion y mantenimiento de vehiculos,
areas fisicas, eléctricas y combustibles.
= Coordinar con todas las areas para aplicar estrategias de hacer uso racional de
los recursos asignados y disponibles en la institucion.
= Brindar apoyo de transporte a todas las areas tanto administrativas como
técnicas para la ejecucion de actividades.

b) Externas
Por designacion de la Direccion del Hospital.
Con: Corte de Cuentas de la Republica y otras Instituciones G| Lstado.
Para:
= Preparar informes oficiales que se requieran; ¢ > vonibustible, mantenimiento
de equipos y vehiculos, bienes muebles e ini. 'iebles.
= Participar en reuniones de Comité Interse ~forial, que permitan un abordaje en
materia de seguridad, epidemias, ei <rg. ncias y desastres.
= Coordinar y apoyar en la ejecucion de »s planes y proyectos del Hospital.

2.1 SERVICIOS GENERALES

2.1.1 OBJETIVOS

a) General
Mantener las diferentes arec = uel Hospital en condiciones higiénicas, asegurando un
ambiente fisico adecua'o »ara el funcionamiento éptimo de los procedimientos y
actividades en la institucior.

b) Especificc >

1) Manter. r e i condiciones higiénicas las areas y ambientes de la institucion.

2) Mantener en condiciones adecuadas las zonas verdes de la institucién.

3) Realizar la recoleccion, clasificacion, transporte, tratamiento y disposicion final de
los desechos solidos hospitalarios.

2.1.2 FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el aseo y
ornato en las diferentes areas, para asegurar un ambiente fisico adecuado en la
ejecucion de los diferentes procedimientos y actividades en la institucion.

b) Especificas
1) Realizar limpieza de las instalaciones fisicas, mobiliario y equipo de las
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diferentes areas, asi como mantener el orden e higiene de las mismas en base a
instrumentos técnicos juridicos respectivos.

2) Realizar aseo y ornato en las zonas verdes de la institucién.

3) Clasificacion, separacion, envasado, recoleccion, transporte, tratamiento y
disposicion final de los desechos bioinfecciosos, segun los instrumentos técnicos
juridicos respectivos.

4) Monitorear, mantener orden, aseo y ornato de las diferentes areas de la
institucion.

5) Dotar de ropa y lavado de la misma, de los diferentes servicios de la institucion
gue lo requieran.

6) Coordinar y distribuir materiales e insumos a las diferentes areas.

7) Elaborar el plan de trabajo mensual del personal del area.

8) Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos aplicablez:al Area.

2.2 MANTENIMIENTO
2.2.1 OBJETIVOS

a) General
Mantener y conservar en buen estado las instalaciornz.. equipos y mobiliario de las
diferentes ambientes del Hospital, asegurando el func aonamiento y operativizacion de
los mismos.

b) Especificos

1) Mantener en buen estado las instalac 2nes de la institucion.

2) Mantener en condiciones adecue ‘a.'ss equipos y mobiliario de la institucion.

3) Coordinar la asignacion y adau:ticion de recursos para realizar el mantenimiento
preventivo y correctivo de la.ini.aestructura, mobiliario y equipos de la institucion.

2.2.2 FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar, <‘ectar y controlar las actividades relacionadas con el
mantenimiento prevenuvo y correctivo de la infraestructura, mobiliario y equipos de la
institucion.

b) Espec:. cat

1) Planificar ¢l Mantenimiento de equipos e infraestructura del Hospital.

2) Realizar diagnéstico y evaluacién de equipos para su reparacion, sustitucion o
descarte.

3) Coordinar y determinar las necesidades de compra de equipos, repuestos y
materiales, asi como la contratacion de servicios de mantenimiento en la
institucion.

4) Ejecutar las actividades de Mantenimiento Preventivo y Mantenimiento correctivo
de los equipos e infraestructura del Hospital.

5) Ejecutar y verificar el cumplimiento de los Planes operativos.

6) Elaborar el plan de trabajo mensual del personal del Area.

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

a) General

Mantener actualizado el registro y control oportuno de los bienes muebles e inmuebles
del Hospital.

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

2) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles del
Hospital.

3) Coordinar con los responsables de las Areas la asignacion-sel mobiliario y
equipo bajo su cargo, para realizar los inventarios fisicos.

2.3.2 FUNCIONES
a) General

Registrar, organizar, ejecutar y controlar oportunamente-'as <. tividades relacionadas
con los bienes muebles e inmuebles del Hospital.

b) Especificas

1) Registrar los bienes muebles e inmuek. s a. la institucién.

2) Realizar descargo de los bienes muebles ‘<l Hospital segin normativa.

3) Actualizar periddicamente el inventa. o de los bienes muebles e inmuebles del
Hospital en el Sistema Integradc e *<tivo Fijo.

4) Elaborar y presentar informes y epurtes del Area segln requerimiento.

2.4 TRANSPORTE
2.4.1 OBJETIVOS
a) General

Proveer transporte pé«ra e: traslado de pacientes a Hospitales o centros asistenciales
publicos o privadas; ast como al personal en cumplimiento de misiones oficiales y
transportar mawe 2.2, medicamentos e insumos meédicos.

b) Especificus
1) Proporcionar transporte oportuno para el traslado de pacientes a Hospitales o
centros asistenciales publicos o privados.

2) Proporcionar transporte al personal en cumplimiento de misiones oficiales.
3) Transportar materiales, medicamentos e insumos médicos de la institucién.

2.4.2 FUNCIONES
a) General

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el transporte
de pacientes, personal de la institucion y materiales, medicamentos e insumos médicos.

35



b) Especificas

1) Transportar pacientes a Hospitales o centros asistenciales publicos o privados.

2) Trasladar al personal en cumplimiento de misiones oficiales.

3) Transportar materiales, medicamentos e insumos médicos de la institucion.

4) Revisar el estado de los vehiculos en aspectos como: aseo, combustible,
mecanico y eléctrico.

5) Registrar y elaborar reportes e informes diversos.

6) Proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos.

d) UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL (UFI)

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion del Hospital.

2. AREAS QUE LA CONFORMAN
2.1 Presupuesto.
2.2 Tesoreria.
2.3 Contabilidad.

3. MISION

Unidad responsable de realizar la gestion finc cie. 1 en forma transparente, vigilando el
cumplimiento del marco legal, técnico y normativ ,’a través de la asesoria, supervision y
control, con el propdsito de optimizar el uso ' los recursos asignados al Hospital.

4. VISION

Ser la Unidad que conduce la gestiar. financiera en armonia con el Sistema Nacional de
Salud, en forma eficiente, oportur 2 v transparente, contribuyendo a la provisién de los
servicios de salud a la poblaci‘n.

5. OBJETIVOS

a) General
Realizar el procesc uc ejecucion presupuestaria institucional de forma oportuna,
eficiente y trai.. "e.2ite haciendo uso racional de los recursos, de acuerdo a los
instrumentos . “cn cos juridicos relacionados.

b) Especificos

1) Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento
de las obligaciones de la Institucion.

2) Contar con informes y estados financieros actualizados.

3) Realizar el proceso de pago de remuneraciones, bienes, servicios y su
correspondiente registro.

6. FUNCIONES

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

b) Especificas

1) Elaboracién y presentacion del proyecto de Presupuesto Institucional.

2) Realizar la ejecucion, seguimiento y evaluacion del presupuesto institucional.

3) Registro y control de ingresos.

4) Realizar asignacion, requerimiento y validacibn de fondos de acuerdo a
disponibilidad financiera.

5) Efectuar el proceso de pago de Remuneraciones, bienes y servicios y su
correspondiente registro.

6) Registro contable del inventario de los bienes muebles e inmuebles del Hospital.

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

8) Archivo y resguardo de documentos de respaldo generadea. en la Unidad

financiera.

9) Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos j ric zos aplicables al
Area.

10) Brindar asesoria y orientacion relacionada con los i ct:.sos financieros de la
institucion.

7. ORGANIGRAMA

DIPE “CIL N

l UFI ]

PRZS “UEsSTO ] [ TESORERIA ] [ CONTABILIDAD ]

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

Con: Direccion del Hospital.

Para: Proporcionar informacion de la ejecucion 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.
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Con: Unidad de Recursos Humanos.

Para: Solicitar informacién en lo referente a presupuesto de recurso humano, Ley de
Salarios, refrendas, autorizaciones de contratos de personal y planillas
mensuales de pago.

Con: Auditoria Interna o externa.
Para: Proporcionar informacion del quehacer del area, cuando sea requerida.

b) Externas
Por designacion de la Direccion del Hospital.

Con: Ministerio de Salud.
Para: asignacion presupuestaria, transferencias de fondos.

Con: Direccién General de Presupuesto, Direccion General de’I soreria y la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental del Ministeric'c'= \iacienda.

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

Con: Corte de Cuentas de la Republica.
Para: Auditar los estados financieros de la ins tuci n.

Con: Proveedores y con las Administradora. de Fondos de Pensiones (AFP).
Para: Pagos y descuentos salariales.

e) UNIDAD DE RECURSOS HUM *NOS

1. DEPENDENCIA JERARG 'ICA
Direccion del Hospital.

2. AREAS QUE LA =CNFORMAN

2.1. Sistema . > .>formacién de Recursos Humanos.
2.2. Contra. <i0 1y remuneraciones.

2.3. Capacitac.on y desarrollo.

2.4. Servicios Yy prestaciones.

3. MISION

Somos la Unidad que realiza la seleccion de los Recursos Humanos a contratar por
parte del Hospital, desarrollamos el control y ejecucion del programa de capacitacion,
registro de las acciones del personal, de acuerdo con las disposiciones legales
pertinentes e instrumentos técnicos juridicos aplicables.

4. VISION

Ser la Unidad que promueva el desarrollo integral de las funciones administrativas que
se realizan, estableciendo parametros de calidad laboral para que la Institucién alcance
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niveles optimos de eficiencia administrativa.

5. 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 a la institucion.

2) Capacitar al personal para el desarrollo de competencias y valores.

3) Mantener actualizado el Sistema de informacién de recursos humanos.

6. FUNCIONES

a) General
Efectuar la seleccion de los Recursos Humanos a contratar, e'a. arar planillas de pago
de salario, control y ejecucion del programa de capacitacid,» l.2var el registro de las
acciones del personal de acuerdo con las disposiciones lezaicis pertinentes.

b) Especificas

1) Realizar el proceso de reclutamiento y se'2cc’9n'de personal en plazas vacantes.

2) Elaboracion de Propuestas, Acuerdos, <ol ratos del personal.

3) Control de asistencia y trdmite de peri. ‘'sos, licencias y demés acciones del
personal de la institucion.

4) Actualizacién y apertura de Expe ‘iei *cs y Tarjetas de Registros del personal.

5) Archivo y resguardo de expe@. nics, tarjetas de registro del personal y demas
documentos relacionados can 2s procesos de recursos humanos.

6) Realizar tramites de estudic ntaes de Servicio Social de carreras de la salud.

7) Brindar induccion gene:al ¢ ' personal de nuevo ingreso.

8) Elaborar Refrenda anu. >l uel personal.

9) Elaborar propuest> ¢ ! Presupuesto anual de Recursos Humanos.

10) Elaborar planil'a mensual de remuneraciones del personal y anexos.

11) Elaboraciony apacacion del plan de capacitacion al personal.

12) Actualiza. 9. cel Sistema de Informaciéon de Recursos Humanos (SIRH).

13) Coorai. ar | proceso de evaluaciéon al desempefio del personal y la aplicacion
del escaiufon correspondiente.

14) Gestionar la provision de las prestaciones laborales al personal de acuerdo a las
disposiciones legales pertinentes.

15) Brindar asesoria y orientacién en materia de recursos humanos a la Direccién y
al personal.

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

39



7. ORGANIGRAMA

r

DIRECCION HOSPITAL

.

UNIDAD DE
RECURSOS
HUMANOS
)
SISTEMA DE CONTRATACION CAPACITACION I SERVICIOS Y
INFORMACION Y Y DESARROLL L PRESTACIONES
DE RRHH REMUNERACIONES (
J _A - gy

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y t “TERNAS

a) Internas
Con: Direccion del Hospital.
Para: Rendir informe, recibir recomalr. 'aciones y toma de decisiones.

Con: Otras dependencias de' He spital.
Para: Atender solicitudes v . >c.utamiento de personal, recibir y enviar informe de las
acciones del persinc.’

b) Externas
Con: Unidad gc ~ecitsos Humanos del Nivel Superior.
Para: Recibir . ‘ne.imientos para los procesos de contratacion.

Con: Ministerio de Hacienda. AFP. INPEP, ISSS.
Para: Para efectuar todos los procesos requeridos de acuerdo a las normas
respectivas.

Con: Todas las instituciones involucradas, Fiscalia General de la Republica, Ministerio

de Trabajo y Previsiéon Social, Tribunal de Servicio Civil.
Para: Atender y efectuar demandas cuando sea requerido.
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f) UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL (UACI)

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion del Hospital.

2. AREA QUE LA CONFORMA
2.1 ALMACEN

3. MISION

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

4. VISION

Ser la dependencia que asegure el aprovisionamiento de bienes y se vicios, en calidad
y cantidad, para satisfacer de manera eficiente y oportuna las re. =sidades del Hospital
para proporcionar los servicios de salud a la poblacion que 1o Yeiiande.

5. OBJETIVOS

a) General
Realizar los procesos de adquisicion y contratacoi ce bienes y servicios en forma
oportuna, eficiente y transparente de acuerde a IG  instrumentos técnicos juridicos.

b) Especificos

1) Proveer de bienes y servicios a 'as dii2rentes Areas de la institucién requeridos
para su funcionamiento.

2) Aplicar los procesos de licitac a1, en la adquisicion y contratacion de bienes y
servicios.

3) Realizar la adquisicion v.Cc atratacion de bienes y servicios por libre gestion.

6. FUNCIONES

a) General
Planificar, organizar,e, ~dtar y controlar las actividades relacionadas con la adquisicion
y contratacion 22 h.anus y servicios de las diferentes dependencias de la institucion.

b) Especific s

1) Elaborar la programacién anual de compras de acuerdo a necesidades.

2) Ejecutar los procesos 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 adquisicién y contratacion de bienes y servicios.

4) Llevar el control y la actualizacién 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.
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7. ORGANIGRAMA

ﬂ DIRECCION H

UACI.

ALMACEN

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas
Con: Direccion del Hospital.
Para: Recibir lineamientos.

Con: Unidad Financiera Institucional.
Para: Realizar la programa anual de compras.

Con: Almacén y con todos los Departamentos y unidades administrativas.
Para: Solicitar los insumos de acuerdo al | re. upuesto asignado.

b) Externas

Por designacion de la Direccion.

Con: Ministerio de Salud.

Para: Recibir indicaciones o lii 2a. aientos para la ejecucion del plan anual de compras.

Con: Unidad Normativa de ‘Adquisiciones y Contrataciones UNAC del Ministerio de
Hacienda.

Para: Solicitar normcs y Lineamientos técnicos para la ejecucion de los procesos de
adquisizior s y-contrataciones.

Con: Proveedores.
Para: Solicitar cotizaciones de los diferentes bienes o servicios, asi como para las
contrataciones de estos.

2.2 OBJETIVOS

a) General
Proporcionar productos e insumos oportunamente a las diferentes dependencias de la
institucion de acuerdo a necesidades, con base a los instrumentos técnicos juridicos
relacionados.

b) Especificos
1) Recepcion de productos e insumos necesarios para el adecuado funcionamiento
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de la institucion.
2) Almacenar y salvaguardar adecuadamente los productos e insumos existentes.
3) Distribuir los productos e insumos de acuerdo a necesidades de las diferentes
dependencias del Hospital.

2.3 FUNCIONES

a) General
Recepcion, almacenamiento, distribucion, registro y control de productos e insumos
adquiridos para ser utilizados en las diferentes dependencias de la institucion.

b) Especificas

1) Recepcion de productos e insumos con base a documentacion da respaldo.

2) Reportar a la Unidad Financiera Institucional las entradas y . ali 'as de productos
e insumos de forma periddica y de acuerdo a requerimiento.

3) Ordenar y clasificar los productos e insumos de acucr.n a los instrumentos
técnicos juridicos respectivos.

4) Mantener actualizado el Sistema Nacional de AbastacuniZiito (SINAB).

5) Efectuar la distribuciébn programada de reacti.ns, inedicamentos, insumos
meédicos, insumos no médicos, equipo médico. 1. abiliario y equipo administrativo,
material y papeleria a las diferentes areas.de 'a nstitucion.

6) Identificar y reportar los productos € ‘nst nos obsoletos, vencidos o en mal
estado y gestionar su descargo ante =i MINSAL, asi mismo informar de
inmediato, hurto, robo, de procictos e insumos, para los tramites
correspondientes de acuerdo la * a.cposiciones legales e instrumentos técnicos
juridicos.

7) Realizar inventario fisico de nedicamentos, insumos meédicos no meédicos y
otros, por lo menos una ve. al'afio o cuando sea necesario.

8) Asegurar que el funcicrar ‘ento del Almacén sea el adecuado respecto a orden,
seguridad y limpieza.

9) Archivar y resgua da gocumentos relacionados con los procesos de recepcion,
almacenamientn y wstribucién de productos e insumos.

G) UNIDAD L EI IFERMERIA

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion del Hospital.

2. AREA QUE LA CONFORMA
Ninguna.

3. MISION

Somos la Unidad responsable de proporcionar Atencién de enfermeria en los
diferentes servicios del hospital, con profesionalismo aplicando valores éticos, morales,
culturales y comprometidos/as a alcanzar una imagen real positiva para satisfacer las
necesidades de salud de nuestra poblacion con eficacia, eficiencia, calidad y calidez.
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4. VISION

Ser la Unidad que brinde atencidn integral e integrada en salud en coordinacion con las
RIISS, segun la Atencion Primaria en salud y garantizando servicios profesionales con
respeto, responsabilidad, eficacia, eficiencia, en los servicios de Gineco-obstetricia,
Medicina Interna, Cirugia General, Pediatria, Emergencia y Consulta de Especialidad.

5. OBJETIVOS

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

b) Especificos

1) Fortalecer la mejora continua del cuidado de enfermeria.

2) Cumplir y garantizar la eficiencia, eficacia, calidad y calide > ¢ > los procesos y
atenciones de enfermeria.

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

6. FUNCIONES
a) General
Planificar, organizar, ejecutar y superv.>ar as acciones relacionadas con los
procesos de atencién de enfermeria para < <gurar la atencién a los usuarios con
calidad y calidez, dando cumplimieriv. a lo ético y los instrumentos técnicos
juridicos.

b) Especificas

1) Elaborar o actualizar el "‘iagnéstico situacional de supervision basado en

fortalezas, oportunidades; le. ilidades y amenazas.

2) Planear, organizar. ‘ingir, controlar y evaluar las actividades técnicas,

administrativas de in‘ec ‘gacion del personal de enfermeria.

3) Establecer estrategias de mejora de la calidad técnica de la atencion de

enfermeria.

4) Colabora. 21, ‘2 elaboracion del Plan Operativo Anual.

5) Asesol. * a la enfermera, Jefe de Unidad, Supervisoras en las asignaciones y

distribucion uel personal.

6) Revisar y supervisar la distribucién de turnos, horarios, vacaciones, dias libres y

otros.

7) Mantener y aplicar las normas disciplinarias e interés por el trabajo.

8) Participar en la actualizaciéon y propuesta de instrumentos técnicos juridicos.

9) Colaborar en la programacion, organizacion y control de los recursos materiales
y tecnoldgicos requeridos en la atencion del usuario.

10) Planificar acciones de atencidon de los pacientes y promover esfuerzos
cooperativos con el equipo.

11)Fomentar la creatividad e innovacién con el fin de mejorar la calidad y calidez en

la atencion.
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12)Garantizar la aplicacion correcta del proceso de atencion de enfermeria en la
atencion al paciente.

13)Abastecer de manera oportuna y continua de instrumental médico quirurgico e
insumos meédicos, a los diferentes servicios para garantizar la salud de los
usuarios.

14)Disminuir riesgos de accidentes y exposiciones de material contaminado,
aplicando las medidas correspondientes a la salud y seguridad ocupacional.

15)Establecer estrategias que garanticen la satisfaccion del usuario.

16)Participar en la ensefanza incidental o planeada a paciente y familia.

17)Participar en la presentacion de casos clinicos y fomentar la participacion.

18)Asistir y promover la educaciéon continua.

19)Participar en el desarrollo de programas educativos comunitarios.

20) Las demas que sefalen las Leyes, Reglamentos e instrumentos tésnico juridicos.

V. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual debe ser revisado y actualizado periédicameiite o cuando amerite
debido a cambios sustanciales de la organizacion.

VI. VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir(p es :a fecha. COMUNIQUESE.
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