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Ministerio de Salud

San Salvador, 30 del mes de marzo de 2020.

Acuerdo GH N° UNO
EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE SALUD
Considerando:

I. Que el CAdigo de Salud en el articulo 41 numeral 4, establece que corresponde al Ministerio de
Salud, organizar, reglamentar y coordinar el funcionamiento y las atribuciones de todos los
servicios técnicos y administrativos de sus dependencias.

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

I1l. Que conforme Acuerdo Ejecutivo 624-Bis, de fecha 13 de marzo del aino 2020, se ha creado el
Hospital Especializado para el tratamiento de personas con sintomas o padecimiento por COVID-
19, que se denomina «Gran Hospital» y es necesario el ordenamiento y sistematizacion de Ia
organizacién y funciones del hospital con el propésito de desarrollar de forma eficiente, eficaz,
efectiva y transparente la gestién de los recursos, asi como facilitar la disponibilidad para la
provisidn de los servicios.

Por tanto: en el uso de sus facultades legales, ACUERDA emitir el siguiente:

Manual de organizacidén y funciones del Hospital Especializado para el tratamiento de personas
con sintomas o padecimiento por COVID-19, que se denomina «Gran Hospital»
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1. Introduccion

El Manual de Organizacion y Funciones representa un esquema metodoldgico que permite la
formalizacidn de la estructura organizacional del «Gran Hospital» creado para la atencion de la
Pandemia por COVID-19.

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

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

La modernizacidon del estado en su gestion demanda eficiencia en la utilizacién de sus recursos,
eliminando 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 gestién institucional, que junto con la documentacién de los
procesos permite contribuir al logro de los objetivos funcionales de las unidades organicas
establecidas.



2. MISION Y VISION DEL HOSPITAL

2.1. Mision del hospital

Somos el hospital publico méas grande del pais creado para la contencion de la pandemia por
COVID-19, que brinda servicios de salud de segundo y tercer nivel a todos los habitantes del pais,
con calidad, uso eficiente de los recursos publicos e innovacidn, a través de un capital humano
comprometido, que contribuye a la recuperacion de la salud de los salvadorefios afectados por la
pandemia, respetando el medio ambiente potenciando el trabajo multisectorial.

2.2. Vision del hospital

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



3. Objetivos

3.1 Objetivo General
Servir como una herramienta de apoyo para la gestién administrativa del «Gran Hospital» y el
conocimiento de la estructura organizativa del mismo; proporcionando la informacién necesaria
de la estructura de organizacién del hospital y de las areas que lo conforman; a fin de dar a
conocer los objetivos, funciones, niveles de autoridad y responsabilidad, encaminados al
cumplimiento de la misién y visién del hospital en particular y de la Institucién engeneral.

3.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS
1. Definir claramente las relaciones de autoridad y responsabilidad inherentes en la
dependencia.
2. Dejar establecidas las lineas de mando y comunicacidn
3. Presentar graficamente la estructura organizativa actual.
4, Presentar las funciones que le corresponden desarrollar a cada uno de los elementos de la
organizacién y sus limites de acciéon definidos.



4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

GRAN HOSPITAL
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5. DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE LA ORGANIZACION

NOMBRE DEL ELEMENTO

DIRECCION
1. Dependencia jerarquica

Direccion Nacional de Hospitales

2. Unidades que dependen de la direccion
Subdireccidn

Comité gerencial

Division médica

Divisidn de servicios diagndsticos y de apoyo

Division administrativa

3. Mision

Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades de promocidn, prevencidn, recuperaciéon y
rehabilitacion de la salud de los pacientes, mediante servicios de hospitalizacion; ademas,
coordinar con los diferentes establecimientos el sistema de referencia, retorno e interconsulta,
apoyo e intercambio de recursos y soporte técnico, ejerciendo una gestién administrativa eficiente
y transparente, cumpliendo con el marco regulatorio establecido, a fin de brindar servicios de
salud con calidad, calidez y oportunidad a la poblacion.

4. Vision

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

' Manual descriptor de puestos MINSAL
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5. Objetivos
5.1. General

Conducir los procesos para la atencién de salud integral a la persona y su entorno hospitalario, de
acuerdo a la capacidad instalada y resolutiva, asi como al nivel de complejidad institucional
delegado.

5.2. Especificos

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

b) Asesorar técnicamente a los miembros que conforman las Jefaturas del Hospital en lo
relacionado a la gestién de calidad.

c) Dirigir los mecanismos de coordinacidn e integracion con la Direccion Nacional de
Hospitales y el resto de instituciones que conforman y apoyan el «Gran Hospital».
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6. ORGANIGRAMA

DIRECCION

COMITE GERENCIAL

SUBDIRECCION

T o 1]

DIVISION MEDICA

DIVISION ADMINISTRATIVA

DIVISION SERVICIOS DE APOYO
Y DIAGNOSTICO
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7. FUNCIONES

7.1 PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades de promocion, prevencion, recuperaciéon y

rehabi

7

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

)

k)

litacion de la salud del «Gran Hospital» para la atencién de pacientes COVID-19.

.2 Especificas

Ejercer la representacién legal del hospital.

Coordinar la formulacién de los planes estratégicos y operativos del establecimiento asi
como monitorear la ejecucién y evaluacién de los planes estratégicos y operativos del
establecimiento.

Cumplir y hacer que se cumplan las actividades encaminadas a la atencién del usuario
hospitalario.

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

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

Cumplir y hacer cumplir reglamentos, normas y dem3s disposiciones legales dictadaspor
las autoridades competentes.

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

Aprobar y controlar o delegar la emisién de informes oficiales del hospital incluidos los
datos estadisticos, dictdmenes periciales, resimenes de historias clinicas y otros
documentos probatorios de la actuacién médica.

Cumplir y hacer cumplir las medidas para garantizar el control econédmico, la prevenciéony
el enfrentamiento de las indisciplinas, ilegalidades, delitos y la corrupcion.

Autorizar la realizacion de consultas, procedimientos diagndsticos, intervenciones
quirdrgicas u otras actividades médicas por parte de profesionales procedentes de otra
institucién en su hospital.

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

Gestionar ante los titulares del ramo los recursos necesarios para el buenfuncionamiento
del hospital.

Mantener la debida coordinacién técnica administrativa en el sistema nacional integrado.
Cumplir y facilitar la aplicacién de la Ley de Acceso a la Informacion Publica en las
diferentes unidades de su responsabilidad.
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8. RELACIONES DE TRABAJO

8.1. Internas
Con: Las diferentes dependencias del Hospital.

Para: coordinar el funcionamiento técnico operativo de las diferentes dreas con el fin de satisfacer
las necesidades de salud de la poblacién.

8.2. Externas

Con: CAPRES

Para: establecer y recibir apoyo en la ejecucién de los Planes, Programas y otros.
Con: Despacho Ministerial.

Para: coordinar la ejecucién y aplicaciéon de los instrumentos técnicos juridicos en el dmbito
Hospitalario, y recibir asesoria y evaluacién del funcionamiento técnico administrativo del Hospital
y toma de decisiones en materia de salud.

Con: Otros prestadores de servicio del SNIS

Para: para establecer coordinacion de la oferta de servicio del Hospital, evaluar la implementacién
del sistema de referencia, retorno e interconsulta, y otras acciones que potencien el
funcionamiento en Red.

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

Con: Organismos no gubernamentales, Instituciones Privadas, Organismos Cooperantes
Nacionales e Internacionales.

Para: coordinar la ejecucién y control de asistencia técnica y financiera e intercambio de
informacidn, a través de la Unidad de Cooperacién Externa.
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Nombre del elemento

SUBDIRECCION DEL HOSPITAL

1. Dependencia jerarquica

Direccion Hospitalaria

2. Mision

Apoyar en la planificacidon, organizacién, direccion y control de las actividades técnico
administrativas de las dreas que le sean asignadas por el Medico Director, facilitando una gestién
administrativa y financiera eficiente y transparente, cumpliendo con el marco regulatorio
establecido y modelo de atenciéon a fin de brindar servicios de salud con calidad, calidez y
oportunidad a los usuarios del «Gran Hospital».

3. Vision

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

4. Objetivos

4.1. General:

Apoyar por delegacién la gestidon de la Direccién Hospitalaria en razén de los servicios de salud que
presta el nosocomio

4.2. Especificos:
a) Coordinar la Oficina Organizativa de la Calidad

b) Apoyar técnicamente a las tres Divisiones y jefaturas que dependen de la Direccion,
fortaleciendo los aspectos técnicos-administrativos del Hospital.

c) Apoyar en el desarrollo de aspectos administrativo y/o técnico que le delegue el director.
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9. ORGANIGRAMA

SUBDIRECCION

I

DIVISION MEDICA DIVISION DIVISION SERVICIOS
ADMINISTRATIVA DE APOYOY
DIAGNOSTICO
6. FUNCIONES
General

Apoyar en la planificacidn, organizacién, direccidon y control de las actividades técnico
administrativas de las dreas que le sean asignadas por el Medico Director, facilitando una gestion
administrativa y financiera eficiente y transparente, cumpliendo con el marco regulatorio
establecido y modelo de atencién a fin de brindar servicios de salud con calidad, calidez y
oportunidad a la poblacién

Especificas

Organizar y controlar los procesos de asistencia médica con el propdsito de alcanzar la calidad
técnica y la satisfaccién de los usuarios.

Sustituir al Médico Director en ausencia temporal o permanente del mismo asumiendo las
funciones inherentes al cargo.

Mantener la disciplina y el orden de la Institucién.

Cumplir y hacer cumplir las funciones comunes para todos los empleados del hospital.
Coordinar las actividades del comité de emergencias y desastres.

Supervisar la calidad y calidez de la prestacidn de los servicios de salud brindados a la poblacién.

Emitir informes con oportunidad y presentarlos a la jefatura inmediata para la toma de decisiones
adecuadas.
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Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la jefatura inmediata de acuerdo a lo
establecido por la normativa institucional.

Verificar que se proceda de acuerdo con los instrumentos técnicos juridicos, en los casos de
pacientes implicados en situaciones judiciales y que hayan ingresado al Hospital, cuando lo
amerite.

6. RELACIONES DE TRABAJO
6.1. Internas
Con: Las diferentes Divisiones del Hospital.

Para: coordinar el funcionamiento técnico operativo de las diferentes dreas con el fin de satisfacer
las necesidades de salud de la poblacién, cuando la Direccién lo delegue.

6.2. Externas

Con: Direccidon Nacional de Hospitales.

Para: para asistir a reuniones, cuando la Direccidn lo delegue.
Con: Otros prestadores de salud

Para: para establecer coordinacion de la oferta de servicio del Hospital, evaluar la implementacién
del sistema de referencia, retorno e interconsulta, y otras acciones que potencien el
funcionamiento en Red, cuando la Direccién le delegue.

Con: Organismos no gubernamentales, Instituciones Privadas, Organismos Cooperantes
Nacionales e Internacionales.

Para: coordinar la ejecucién y control de asistencia técnica y financiera e intercambio de
informacidn, a través de la Unidad de Cooperacidn Externa, cuando la Direccidn lo delegue.
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NOMBRE DEL ELEMENTO

COMITE GERENCIAL

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion Hospitalaria

2. OBJETIVOS
2.1. General

Asesorar a la Direccién Hospitalaria en los componentes técnicos y administrativos que ésta les
delegue, a partir de generar propuestas viables, innovadoras y eficientes, en el marco normativo y
legal vigente.

2.2. Especificos

a) Contribuir al establecimiento de las prioridades en la gestion de recursos humanos, equipos,
insumos e infraestructura del Hospital.

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

c) Generar los analisis correspondientes a las diferentes situaciones del hospital que el Director le
delegue, en el marco del modelo de gestidn por procesos, fomentando la toma de decisiones
sobre la base de informacidn confiable y oportuna, sistematizando un modelo de priorizacién
adecuado.

3. FUNCIONES
Principal.

Desarrollar los analisis de los procesos técnico-administrativos y temas que le delegue la Direccién
con el objeto de fortalecer la toma de decisiones en base a informacidn confiable y oportuna,
garantizando la aplicacion del marco normativo y legal vigente.

Especificas.

Organizar al equipo que conforma el comité y generar la calendarizacién y metodologia que
regirdn las reuniones, la tomas de decision y el consenso basico para ponerse de acuerdo.
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Realizar la asesoria en los temas que el Director demande, generando recomendaciones por
escrito, en el marco de viabilidad, racionalidad, efectividad, eficacia, eficiencia y la calidad de las
mismas.

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

4. COMPOSICION
Director

Subdirector

Division Administrativa
Divisién de Apoyo
Division Médica

Jefe de Enfermeria.

5. RELACIONES DE TRABAIJO.
Internas
a) Con: todas las areas del Hospital, a través de la Direccidn.

Para: Coordinar actividades institucionales.

NOMBRE DEL ELEMENTO
DIVISION MEDICA
1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direcciéon y Subdireccién

2. AREAS QUE LA CONFORMAN
Hospitalizaciéon General.
Cuidados criticos.

Area de Enfermeria.



3. MISION

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

4. VISION

Ser la Divisién que proporcione calidad en los servicios médicos ambulatorios, hospitalarios y de
emergencia de forma oportuna y calidad, contribuyendo asi a la recuperacidon de la salud del
usuario.

5. OBJETIVOS
a) General

Brindar servicios de medicina de moderada y alta complejidad oportunos y con calidad,
involucrando al equipo multidisciplinario de salud a fin de proporcionar una atencién integral a los
pacientes de COVID-19 que deban ser atendido por esta Area.

b) Especificos

1. Contribuir a la prevencién, recuperacion y rehabilitacién de la salud de los pacientes con COVID-
19.

2. Desarrollar estrategias y opciones de mejora continua en la prestacion de servicios médicosdel
Hospital.

3. Facilitar la gestién de las dreas a cargo para lograr los objetivos planteados asegurando la
calidad de los servicios prestados.
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6. ORGANIGRAMA

DIVISION MEDICA

HOSPITALIZACION CUIDADOS CRITICOS AREA DE ENFERMERIA
GENERAL

7. FUNCIONES
a) General

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades técnico administrativas de la
Divisién Médica del Hospital

b) Especificas

Coordinar todas las actividades asistenciales que se desarrollan en los servicios de hospitalizacidn,
cuidados criticos y cuidados de enfermeria.

Verificar que la prestacién de servicios médicos se realice con oportunidad, calidad y sentido
humano.

Establecer coordinacién con las Areas de Cirugia, Gineco-obstetricia, Pediatria y las
subespecialidades relacionadas al manejo de los pacientes COVID-19, para la ejecucion del
procedimiento diagndstico y terapéutico que se requieran en asociacion con la especialidad.

Coordinar las acciones para la investigacion, prevencién y control de infecciones asociadas a la
atencidn sanitaria hospitalarias.

Establecer coordinacién con el Area Administrativa y de servicios de apoyo y diagndstico, para
lograr el abastecimiento oportuno de equipo, medicamentos, instrumental, material de curaciény
ropa hospitalaria, entre otros.

Apoyar al Director del Hospital en el desarrollo de los procesos médico administrativos para que la
atencidon médica se otorgue en forma integral.
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Cumplir y hacer cumplir los instrumentos técnicos juridicos aplicables a la Divisidon

Ejecutar el sistema de supervisiéon, monitoreo y evaluacion de los procesos de gestiéon de la
asistencia clinica.

Formar parte del comité directivo del hospital.

Vigilar que en el area se cumpla con las medidas de salud y seguridad ocupacional, asi como las de
prevenciéon de infecciones asociadas a la atencién en salud establecidos por el instrumento técnico
juridico respectivo.

Las demads que sefiale la Direccién

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
a. Internas

Con: Director, Sub Director, Jefes de divisiones y areas, personal médico, enfermeria, técnicoy
administrativo.

Para: Coordinar la atencién de pacientes.
b. Externas
Con: MINSAL.

Para: aportar y contribuir al proceso de elaboracion e implementacién de los instrumentos
técnicos juridicos.

NOMBRE DEL ELEMENTO

DIVISION DE SERVICIOS DE DIAGNOSTICO YAPOYO

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccién y Subdireccién

2. AREAS QUE LA CONFORMAN
Area de Radiologia e imagenes
Area de Laboratorio Clinico
Area de Alimentacion y dietas

Area de Anestesiologia y Terapia Respiratoria
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Area de Estadistica y Documentos Médicos
Area de Farmacia
Area de Trabajo social

Area de Salud Mental ( Enlace con MINSAL)

3. MISION

Somos la Unidad de diagndstico y tratamiento del «Gran Hospital» creado para atencién de
pacientes con COVID-19, que complementan los servicios médicos, para el logro de la eficacia, la
calidad y calidez del tratamiento médico, social y de rehabilitacién, a través del empoderamiento
de los profesionales altamente capacitados y calificados en las diferentes areas

4. VISION

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

5. OBJETIVOS
General

Brindar atencidn, apoyo diagndstico y complementar tratamientos y procedimientos a los usuarios
en los diferentes servicios de apoyo de la institucion.

Especificos

Contribuir a la determinacién del diagndstico del paciente mediante exdmenes de laboratorio y de
gabinete.

Proporcionar atenciones que apoyen y complementen el tratamiento médico que el paciente
requiere.

Brindar apoyo logistico para facilitar la atencién de los usuarios.
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6. ORGANIGRAMA

DIVISION SERVICIOS DE DIAGNOSTICO Y APOYO

AREA DE RADIOLOGIA E IMAGENES

AREA DE LABORATORIO CLINICO

-
AREA DE ALIMENTACION Y DIETAS I. —

—_—

AREA DE ANESTESIOLOGIA E
INHALOTERAPIA

DOCUMENTOS MEDICOS Y ESTADISTICA

AREA DE FARMACIA

AREA DE TRABAJO SOCIAL

FUNCIONES
General

Planificar, organizar, dirigir y controlar todos los servicios proporcionados por las diferentes areas de
apoyo diagndstico y terapéutico que garanticen servicios eficientes y oportunos, que se caractericen por
la calidad y cumplimiento de la normativa vigente

Especificos

Elaborar los planes estratégicos y operativos de las areas bajo su responsabilidad.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la Division.
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Organizar, coordinar, controlar y evaluar los procedimientos de los Servicios Auxiliares de
Diagndstico que presta al hospital a través de las dreas a su cargo, con el fin de apoyar en la
determinacion y evaluacion del estado de salud de los pacientes.

Monitorear el cumplimiento de planes, programas, documentos y actividades que contribuyan a
regular o normar el buen funcionamiento de cada una de las areas de responsabilidad.

Supervisar la calidad de la prestacidn de los servicios de salud de las dreas bajo su responsabilidad.

Gestionar la recoleccién de la informacién de produccién de los diferentes servicios para su
andlisis, evaluacion y toma de decisiones.

Supervisar el adecuado manejo y mantenimiento preventivo y de reparacién de equipos bio-
médicos de los diferentes Servicios de Diagndstico y Apoyo.

Coordinar la gestién adecuada de la adquisicion y mantenimiento de los equipos médicos e
insumos necesarios en cada Servicio de Diagndstico y Apoyo.

Formar parte del Consejo Estratégico del Hospital.

Establecer, apoyar y vigilar los procedimientos para la garantia de la seguridad radioldgica de
acuerdo con las normas aplicables a las actividades toxico-peligrosas, para evitar causar dafio
bioldgico a nivel celular y tisular con los consiguientes efectos destructivos y contaminantes.

Gestionar ante la Direccién los recursos necesarios para el buen funcionamiento de las dreas bajo
su responsabilidad.

Presentar informes con oportunidad cuando le sean solicitados.
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Promover el desarrollo del recurso humano a través de programas de capacitaciéon continua en las
areas bajo su responsabilidad.

Cumplir con otras asignaciones que le sean encomendadas por la jefatura inmediata segln
competencia.

Cumplir y facilitar la aplicacién de la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica en las diferentes areas
de su responsabilidad.

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
Internas.
Con: Divisiones, Departamentos y Unidades.

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

7.2. Externas.
Con: diferentes Unidades del MINSAL.

Para: dar seguimiento al trabajo conjunto.
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NOMBRE DEL ELEMENTO

DIVISION ADMINISTRATIVA

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccién y Subdireccién

2. AMBIENTES ADMINISTRATIVOS QUE LA CONFORMAN
Area de Mantenimiento

Area de Servicios Generales

Area de Morgue

Area de Informatica

Area de Saneamiento Ambiental

Area de Lavanderia

Area de Transporte

Area de Almacén

Area de Telefonia

3. MISION

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

4. VISION

Ser lideres en el desarrollo de la gestidn institucional, para garantizar la provisidén de servicios
integrales e integrados de salud y prestar un servicio de calidad a la poblacién que permita
satisfacer sus necesidades y la de los empleados del Hospital.
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5. OBJETIVOS
General.

Asegurar que los bienes y recursos humanos del hospital se provean de manera oportuna,
equitativa, segura y eficiente, garantizando el bienestar de los profesionales de la institucién y
ciudadanos.

Especificos

Desarrollar técnicas y procedimientos administrativos que garanticen la implementacion del
modelo de calidad del Hospital.

Realizar y desarrollar programas de conservacion y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
garantizando su seguridad.

Asegurar el proceso de abastecimiento de los suministros y equipos médicos, de manera oportuna,
equitativa y eficiente, garantizando su seguridad.

6. ORGANIGRAMA

DIVISION ADMINISTRATIVA

AREA DE MANTENIMIENTO

|_ AREA DE SERVICIOS GENERALES

—

AREA DE MORGUE

AREA DE INFORMATICA

AREA DE SANEAMIENTO

AREA DE LAVANDERIA

AREA DE TRANSPORTE

AREA DE ALMACEN

AREA DE TELEFONIA
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7. FUNCIONES
General

Implementar el modelo de gestidn por procesos en la Divisién y sus Unidades bajo su
responsabilidad, con el fin que los bienes y recursos humanos del hospital se provean de manera
oportuna, equitativa, segura y eficiente, garantizando el bienestar de los profesionales de la
institucién y ciudadanos.

Especificos

Elaborar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion del plan estratégico y del plan operativo
anual de la Divisién a su cargo.

Colaborar con la Direccidn en la formulacién de politicas y normas administrativas.

Brindar asistencia técnica en los procesos de planificacidn, organizacion, ejecucién y control
administrativo financiero del establecimiento.

Controlar el uso racional y adecuado de los recursos asignados.

Coordinar y conducir la elaboracidn de inventarios de recursos humanos, el activo fijo y equipo
tecnoldgico del establecimiento.

Dirigir la elaboracidn, revision y presentacion del presupuesto institucional, coordinando con los
departamentos involucrados.

Participar en la elaboracidn de proyectos enfocados al mejoramiento y equipamiento del sistema
hospitalario.

Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos del establecimiento,
magquinaria, equipo hospitalario, instalaciones e infraestructura.
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Controlar y autorizar la entrega de combustible, para los vehiculos al servicio del establecimiento.

Supervisar los procesos de reclutamiento y seleccidn de personal. Controlar gastos y costos de
funcionamiento del Hospital.

Coordinar y supervisar las acciones de recepcién, almacenaje, despacho y distribucién de los
suministros del almacén del establecimiento.

Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, en lo relativo a plan de
compras anual, licitaciones, compras por libre gestién, entre otros.

Sugerir estrategias internas, para la solucién de problemas en su drea de competencia. Supervisar
el desarrollo de los sistemas de control de su drea de competencia.

Coordinar la elaboracidn y actualizacion periédica de manuales, procedimientos y normas de los
departamentos de su drea de competencia.

Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar la aplicacion de leyes, reglamentos, normas y
procedimientos administrativos-financieros en el establecimiento.

Presentar periddicamente informes sobre el trabajo realizado, al Director del hospital.

Brindar asesoria al Director y/o Subdirector en aspectos administrativos.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de informacién, cuando le sea requerido
proporcionar informacién correspondiente a su ambito de accion.
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8. RELACIONES

Internas

Con: todas las Unidades y Departamentos del Hospital.
Para: coordinar el trabajo administrativo del Hospital.
Externas.

Con: MINSAL.

Para: para asistir a reuniones técnicas administrativas y dar seguimiento a las diferentes Politicas
de salud y otros requerimientos afines.

Con: Hospitales de la Red Nacional.
Para: coordinar el trabajo de las Redes.
Con: Alcaldia Municipal

Para: coordinar actividades conjuntas e intersectoriales, asi como el trdmite de pago de impuestos
municipales.

Con: Instituciones Privadas,

Para: coordinar algunas prestaciones de salud a la poblacién
AREAS DE ENLACE CON MINSAL

PENDIENTE DE REVISAR

Area de Epidemiologia

Unidad Organizativa de la Calidad (Enlace con MINSAL)

AREA DE EPIDEMIOLOGIA

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccién y Subdireccién

2. MISION

Somos la Unidad conformada por Profesionales de la Salud responsable de conducir los procesos
de vigilancia de salud publica relacionados con los servicios de salud, enfermedades transmisibles,
especialmente por la emergencia por COVID-19, concomitantemente con las enfermedades no
transmisibles, salud ambiental, determinantes sociales y estilos de vida; participando en la
estructuracién de las estrategias para la ejecucidn de intervenciones con nivel local de manera

31



oportuna, integrales, con equidad, calidad y calidez para contribuir a mejorar el nivel de salud y
calidad de vida de la poblacién.

3. VISION

Ser la Unidad que participe en la conduccién de los procesos de salud a nivel de las Divisiones,
Servicios, Unidades y Departamentos del «Gran Hospital»; de manera eficiente y efectiva para la
vigilancia de la salud publica relacionada con los servicios de salud, enfermedades transmisibles,
no transmisibles, salud ambiental, determinantes sociales y estilos de vida a través del
cumplimiento de Normas y Lineamientos que permitan la implementaciéon de estrategias de
intervencién, contribuyendo en la proteccién y conservacién de la salud de la poblacién con
corresponsabilidad y contraloria social.

4. OBJETIVOS GENERAL

Realizar la observacién sistematica y continua de la frecuencia, distribucién y determinantes de los
pacientes COVID-19, incluyendo eventos prioritarios de salud y sus tendencias en la poblacién
atendida en el «Gran Hospital», asi mismo interpretar los datos obtenidos, analizarlos para
detectar posibles cambios en el estado de salud de la poblacion (Perfil Epidemioldgico) y
divulgacion oportuna de la informacién para la correcta toma de decisiones por parte de las
Autoridades Institucionales.

ESPECIFICOS

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

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

3) Participar en las RIISS (Nivel Regional, Departamental, Micro redes) en la ejecucion de acciones
integrales para la prevencion, control e investigacién de eventos de interés para la salud publica

6. FUNCIONES

GENERAL: Notificacién y deteccion oportuna de las enfermedades de vigilancia epidemioldgica,
manteniendo un registro adecuado de los datos estadisticos.

ESPECIFICAS:

1) Vigilancia Epidemioldgica de las enfermedades de notificacién inmediata, especialmente COVID-
19.

2) Vigilancia Epidemioldgica semanal de las enfermedades de notificacion agrupada.
3) Vigilancia Especial de periodos de vacaciones, emergencias y desastres.

4) Vigilancia Centinela de IRAG, IRAS Inusitadas, Rotavirus, Neumonia Bacteriana y Meningitis
bacteriana (Si aplica como Hospital de Vigilancia Centinela).
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5) Vigilancia de enfermedades inmunoprevenibles.
6) Vigilancia de la mortalidad Materna.

7) Vigilancia Laboratorial de las enfermedades como Dengue, Enfermedad de Chagas, Tuberculosis,
Leptospirosis y otras que ameritan estudio, adicionalmente.

9) Vigilancia de las infecciones asociadas a la atencidon en salud (IAAS).

10) Vigilancia Sanitaria de la calidad del agua de uso y consumo humano.

11) Vigilancia de la disposicion de los desechos bioinfecciosos y cortopunzantes hospitalarios.
12) Monitoreo de la calidad de registro diario de consulta.

13) Revision de los diagndsticos de defunciones Materno — Infantil.

14) Elaboracidén y disefio de formularios relacionados en la recoleccion y presentacidén de datos
estadisticos.

15) Capacitar y asesorar al personal subalterno y de otros Departamentos del Hospital en materia
de Sistemas de Informacidon,CIE-10, Causa Basica de defuncién, llenado correcto de las fuentes
primarias de informacién y otros temas de interés epidemioldgico.

16) Monitoreo de los Sistemas de informacion hospitalarios.

17) Participar en los Comités de: Vigilancia de Mortalidad Materno-Infantil, Prevencion de
Infecciones asociadas a la atencién en salud, Comité de Contingencia del Dengue, Vigilancia
Centinela integrada, Comité de Mejora Continua de la Calidad, Auditoria Medica y otros que la
Direccion y Sub-direccidn estimen necesario.

18) Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo.
19) Elaborar el Plan de trabajo del personal de Vigilancia Sanitaria.

20) Divulgar la informacion Epidemioldgica a través de Boletin informativo semanal o quincenal.

UNIDAD ORGANIZATIVA DE LA CALIDAD (UOC)

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Por ser un apoyo (enlace de MINSAL) su relacién es de asesoria a la Direccidn
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2. OBJETIVOS
2.1. General

Apovyar a la Direccidon en la planificacion y organizacién del Hospital, a través del desarrollo de las
herramientas de gestiéon que seran necesarias, asi como acompanar a las jefaturas de las unidades
organizativas en el adecuado desarrollo de los procesos implementados

2.2. Especificos.

a) Supervisar la calidad de atencion que recibe el ciudadano, a través de la coordinacién con las
Jefaturas de las Unidades, que permite identificar areas de mejora institucional y operativa.

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

3. FUNCIONES.
Principal.

Apoyar la mejora continua de la calidad a partir de la coordinacién adecuada con el hospital y sus
unidades organizativas.

Especificas

Contribuir a integrar los procedimientos, documentos y procesos de atencién clinica y de gestidn
que se desarrollaran en el «Gran Hospital»

Contribuir con la elaboracién de los documentos regulatorios del «Gran Hospital»: Manual general
de organizacién y funciones, manual de procedimientos de la Divisién Médica.

Colaborar con el desarrollo y la implementacidn

Colaborar con la capacitacién para supervisidon, monitoreo y evaluacién de la mejora continlda de
los diferentes procesos a los responsables de los mismos.
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4. RELACIONES DE TRABAJO

6.1. Internas
Con: Divisiones y Areas del Hospital.

Para: para asegurar la calidad asistencial en salud que se brinda en el Hospital.

6.2. Externas
Con: DNCS del Nivel Superior del MINSAL.

Para: coordinar la aplicabilidad de la mejora continua de la calidad y la aplicacién de los diferentes
estandares

XX. De lo no previsto

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

V. De la actualizacion

El presente Manual debe ser revisado y actualizado, cuando sea necesario, por modificaciones en
la estructura organizativa del Hospital.

VI. De la vigencia

El presente Manual entrara en vigencia, el dia de su firma por el Director del Hospital.

Dr. Marlon Ivan Reyes Gonzalez

Director del Gran Hospital Ad Honorem
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