MANUAL
DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL SERVICIO ANESTESIOLOGIA

PLANES DE RENDEROS 6 DE ABRIL DE 2017



RESPONSABLE

LICDA.INDHIRA JANETTE TICAS ALFARO

SUB JEFATURA ANESTESIOLOGIA

JEFE DE SALA DE OPERACIONES JEFE DE SERVICIO DE CIRUGIA
Y ARSENAL QUIRURGICO Y CENTRO QUIRURGICO



1.
V.

VI.

INDICE

BASES LEGALES

OBJETIVOS DEL MANUAL Y ALCANCE

INTRODUCCION

ORGANIGRAMA

OBJETIVOS

FUNCIONES

» AREA QUIROFANOS
= ATENCION CONSULTA'Y VALORACION PREANESTESICA
= ATENCION NOCTURNIDAD SABADO DOMINGO Y FESTIVO
= ABASTO Y CONSUMO DE INSUMOS
= ATENCION DEL PACIENTE PROGRAMADO ELECTIVO

AMBULATORIO

» AREA FUERA DE QUIROFANOS
e ENDOSCOPIA-BRONCOGRAMA-RAYOS X
» JEFATURA MEDICA
» SUBJEFATURA
= AREA EDUCACION Y DOCENCIA
= AREA ADMINISTRATIVA'Y GERENCIAL
= COORDINACION DE PERSONAL



.BASES LEGALES

-CODIGO DE SALUD
-REGLAMENTO GENERAL DE HOSPITALES
- LEY DEL SERVICIO CIVIL
-LEY GENERAL DEL PRESUPUESTO
-MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
-MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
-LEY DE LA FUNCION PUBLICA
-LEY DE ASUETOS Y VACACIONES Y LICENCIAS DE LS EMPLEADOS PUBLICOS
-LINEAMIENTOS CAMBIOS Y COBERTURAS
-LEY DE MEDICAMENTOS
-INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE MEDICAMENTOS CONTROLADOS
-REGLAMENTO INTERNO DE RECURSOS HUMANOS DEL MINSAL

-LINEAMIENTOS Y ESTANDARES DE LA SOCIEDAD AMERCANADE
ANESTESIOLOGIA

-NORMA TECNICA SOBRE ANESTESIOLOGIA DE EL SALVADOR



[I.LOBJETIVOS DEL MANUALY ALCANCE

OBJETIVO

Orientar e informar al personal del Servicio de Anestesiologia, sobre la organizacion y
funciones que se aplican a la unidad, los niveles de autoridad y responsabilidad que se
aplican a los profesionales que salud a los que aqui se mencionan.

Servir de respaldo efectivo para la supervision de las tareas asignadas.

Garantizar la idoneidad del recurso de sala de operaciones

ALCANCE

El manual de organizacion y funciones es de aplicacién obligatoria al personal
dependiente del servicio de anestesiologia del Hospital Nacional Dr. José Antonio
Saldana



INTRODUCCION

Es un hecho que con el crecimiento demografico se aumenta la demanda de atencion
salud; aunado al hecho de la reciente mejora en la diversidad de servicios que se
brindan en este centro hospitalario, siendo parte vital de esos servicios el area
quirdrgica. La cual se ha vuelto parte medular en la consulta que se brinda a diario.

Ademas, con el desarrollo de la infraestructura y la especializacion de la atencion, se
vuelve fundamental para el funcionamiento de toda sala de operaciones un AREA DE
ANESTESIOLOGIA; en nuestro pais es un area integrada por profesionales médicos y
paramédicos acreditados por la junta de vigilancia de la profesion médica de EL
SALVADOR y que aplican su campo de accion mas alla de los quir6fanos solamente,
brindando su apoyo a las demas especialidades que requieran su intervencion desde el
momento de la planeacién del momento quirdrgico, sea este terapéutico o de
diagnostico, ademas el alcance de accion se extiende a la atencién de medicina de
choque y medicina paliativa.

Por ser un area basica y por la complejidad de atencion de la unidad se hace necesario
un instrumento organizativo e informativo para la correcta aplicacioén y para el
conocimiento de las funciones especificas del mismo, dentro de la estructura del
hospital y para el beneficio de nuestros usuarios, haciendo énfasis en la conservacion
del binomio madre hijo.



ORGANIGRAMA

DIRECCION

JEFATURA DE SALA DE
OPERACIONES Y ARSENAL
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JEFATURA MEDICA DE
ANESTESIOLOGIA
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ANESTESIOLOGIA

md ATENCION DE QUIROFANOS
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES
DEL DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA



AREA DE QUIROFANOS

El profesional de anestesia debera:

Ser graduado universitario de LICENCIATURA DE ANESTESIOLOGIA E
INAHALOTERAPIA

Estar inscrito en la JUNTA DE VIGILANCIA DE LA PROFESION MEDICA

e ATENCION DE LA CONSULTA'Y VALORACION
PREANESTESICA

Funciones Basicas
-Dar consulta pre anestésica a paciente hospitalizado o programado ambulatoriamente

-Evaluar la condicién de salud de todo “paciente que sera sometido a una intervencién
quirurgica a fin de minimizar al maximo los riegos durante el acto anestésico quirdrgico

-prescribir pre anestésicos a fin de preparar las mejores condiciones para el evento
anestésico quirargico

- conocer e indicar el gabinete de exdmenes, evaluaciones y valoraciones diagnosticas
necesarias de acuerdo a la clasificacion de la ASA o al riesgo etario correspondiente,
para la oportuna deteccién de alteraciones del estado general del paciente y la
prevencion de complicaciones.

- informar y describir al paciente acerca del procedimiento anestésico al que sera
sometido para infundir y generar confianza.

-registrar debidamente todo lo relacionado a la consulta anestésica a fin de dejar
constancia de la valoracion del estado general del paciente.



e ATENCION DEL PACIENTE PROGRAMADO ELECTIVO O
AMBULATORIO

Funciones Basicas

-Conocer las diferentes técnicas anestésicas

-Administrar las técnicas anestésicas pertinentes para cada paciente

-Conocer las diferentes guias de atencion de emergencias obstétricas

-conocer al paciente que se presenta al quirofano

-equipar de insumos basico y medicamentos cada mafiana

-Conocer y preparar su area de trabajo y asegurarse del buen funcionamiento del
equipo de monitoreo bajo su responsabilidad

- administrar hemoderivados

-vigilar y supervisar al paciente anestesiado

-conocer el manejo de complicaciones transquirurgicas asociadas a la anestesia
-hacer el uso racional y consecuente de los farmacos, insumos y del equipo
-vigilar al paciente cuando se desplaza de el quirofano a la sala de recuperacion
-Monitorizar y dar soporte de oxigeno en colaboracién con enfermeria a todo paciente
gue ha sido sometido a cualquier tipo de anestesia

-Atender toda complicacion anestésico quirdrgica que se presente en sala de
recuperacion

-limpiar, revisar y equipar cada mafiana el area de quir6fanos y pequefa cirugia.
- -dar soporte ventilatorio a todo paciente que presente paro cardio respiratorio dentro o
fuera de quiréfanos si su apoyo es requerido

-conocer y aplicar el manejo de via aérea dificil

-registrar debidamente todo evento ocurrido en el momento anestésico quirdrgico
-Dar alta a paciente intervenido de forma ambulatoria

e ATENCION DE NOCTURNIDAD SABADO Y DOMINGO
Funciones Basicas

-conocer las diversas técnicas de aplicacion de anestesia

-aplicar las técnicas anestésicas pertinentes para paciente de emergencia
-Conocer las diferentes guias de atencién de emergencias obstétricas

-Conocer y preparar su area de trabajo y asegurarse del buen funcionamiento del
equipo de monitoreo bajo su responsabilidad

-conocer al paciente que se presenta al quirofano

- administrar hemoderivados

-vigilar y supervisar al paciente anestesiado

-conocer el manejo de complicaciones transquirurgicas asociadas a la anestesia
-hacer el uso racional y consecuente de los farmacos, insumos y del equipo
-vigilar al paciente cuando se desplaza de el quirofano a la sala de recuperacion
-Monitorizar y dar soporte de oxigeno en colaboracion con enfermeria a todo paciente
gue ha sido sometido a cualquier tipo de anestesia



-atender toda complicacion anestésico quirdrgica que se presente en sala de
recuperacion

-limpiar, revisar y equipar (el dia sabado y domingo) el area de quiréfanos y pequefia
cirugia.

-equipar de insumos basico y medicamentos el area para el dia siguiente

-dar soporte ventilatorio a todo paciente que presente paro cardio respiratorio dentro o
fuera de quiréfanos si su apoyo es requerido

-conocer y aplicar el manejo de via aérea dificil.

-registrar debidamente todo evento ocurrido en el momento anestésico quirdrgico

- Dar alta a paciente de la recuperacion.



AREA FUERA DE QUIROFANOS

¢ BRONCOGRAMA-RAYOS X

-Conocer las diferentes técnicas anestésicas aplicables fuera de quirofano
-Administrar las técnicas anestésicas pertinentes para cada paciente

-Conocer las diferentes guias de atencion de emergencias obstétricas

-conocer al paciente que se presenta al quirofano

- preparar equipo portétil y caja de medicamentos

-Conocer y preparar su area de trabajo y asegurarse del buen funcionamiento del
equipo de monitoreo bajo su responsabilidad

-vigilar y supervisar al paciente anestesiado

-conocer el manejo de complicaciones asociadas a la anestesia durante un
procedimiento fuera de quirofano

-hacer el uso racional y consecuente de los farmacos, insumos y del equipo
-vigilar al paciente cuando se desplaza a su servicio, de regreso al hospital, o dar
el alta a los ambulatorios

-Monitorizar y dar soporte de oxigeno en colaboracién con enfermeria a todo
paciente que ha sido sometido a cualquier tipo de anestesia

-Atender toda complicacion anestésico quirdrgica que se presente en sala de
recuperacion

-limpiar, revisar y equipar cada mafiana el area de quiréfanos y pequefia cirugia.
-dar soporte ventilatorio a todo paciente que presente paro cardio respiratorio
dentro o fuera de quiréfanos si su apoyo es requerido

-conocer y aplicar el manejo de via aérea dificil

-registrar debidamente todo evento ocurrido en el momento anestésico quirdrgico
-Dar alta a paciente intervenido de forma ambulatoria



e ENDOSCOPIA
e Funciones Basicas

-Conocer las diferentes técnicas anestésicas
-Administrar las técnicas anestésicas pertinentes para cada paciente
-Conocer las diferentes guias de atencién de emergencias obstétricas
-conocer al paciente que se presenta al quirofano
-equipar de insumos béasico y medicamentos cada mafiana
-Conocer y preparar su area de trabajo y asegurarse del buen funcionamiento del
equipo de monitoreo bajo su responsabilidad
- administrar hemoderivados
e -vigilar y supervisar al paciente anestesiado
e -conocer el manejo de complicaciones transquirurgicas asociadas a la anestesia
e -hacer el uso racional y consecuente de los farmacos, insumos y del equipo
-vigilar al paciente cuando se desplaza de el quirofano a la sala de recuperacion
-Monitorizar y dar soporte de oxigeno en colaboracién con enfermeria a todo paciente
gue ha sido sometido a cualquier tipo de anestesia
-Atender toda complicacion anestésico quirdrgica que se presente en sala de
recuperacion
-limpiar, revisar y equipar cada mafiana el area de quir6fanos y pequefa cirugia.
-Dar soporte ventilatorio a todo paciente que presente paro cardio respiratorio dentro o
fuera de quiréfanos si su apoyo es requerido
-conocer y aplicar el manejo de via aérea dificil
-registrar debidamente todo evento ocurrido en el momento anestésico quirdrgico
-Dar alta a paciente intervenido de forma ambulatoria

e ABASTO Y CONSUMO DE INSUMOS

Funciones Bésicas

-Conocer los procesos internos para el abastecimiento de insumos

-Realizar los procesos de almacén en el orden dispuesto para reconocery notificar las
necesidades de insumos y hacer los tramites gerenciales oportunos y evitar
desabastecimiento

-registrar y llevar control estricto de lo ingresado y consumido a través de los medios ya
dispuestos para ese fin (kardex libros de inventarios)

e ABASTO Y CONSUMO DE MEDICAMENTOS

Funciones Basicas

-Conocer los procesos internos para el abastecimiento de insumos

-Realizar los procesos de farmacia en el orden dispuesto para reconocer y notificar
las necesidades de insumos y hacer los tramites gerenciales oportunos y evitar
desabastecimiento

-registrar y llevar control estricto de lo ingresado y consumido a través de los medios ya
dispuestos para ese fin (kardex libro de control de medicamentos inventarios)



> SUBJEFATURA
Funciones Basicas

e LAS FUNCIONES Y ASIGNACIONES QUE COMO
ANESTESISTAS LE CORRESPONDEN
-Atencion de la consulta y valoracion pre anestésica

-Atencion del paciente programado electivo o ambulatorio
-Area fuera de quir6fanos endoscopia broncograma y rayos X
-Abasto y consumo de insumos y medicamentos

» AREA EDUCACION Y DOCENCIA
Programar y ejecutar plan de educacion continuada
Llevar banco de capacitaciones del personal
Coordinar con el comité educativo y otras especialidades la
participacion en jornadas y programas educativos
Capacitar y adiestrar al personal de nuevo ingreso bajo su cargo

= -AREA ADMINISTRATIVA'Y GERENCIAL
Elaborar plan operativo anual
Elaborar y Realizar diagnostico operacional ( F.O.D.A
Elaborar y ejecutar planes mensuales de trabajo
Elaborar y ejecutar planes mensuales de asignaciones diarias
Elaborar y ejecutar planes de mejora
Gestionar equipamiento del area
Gestionar abastecimiento de insumos el area
Gestionar de forma oportuna el abastecimiento de farmacos en el area
en coordinacién con farmacia y asesor medico
Controlar la entrega de material y farmacos dentro del servicio
Realizar informe estadistico y gerencial mensual para presentarlo en el
tiempo establecido
Asistir a las reuniones de los comités
Evaluar semestralmente personal bajo su cargo
Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacion,
cuando le sea requerido proporcionar informacion correspondiente a
su ambito de accion
Elaborar los listados de necesidades de los insumos meédicos del
servicio de anestesiologia



COORDINACION DE PERSONAL

Coordinar la distribucion del personal en los quir6fanos y fuera de ellos
Coordinar los procedimientos anestésicos en los diferentes actos
quirdrgicos

Dar seguimiento a la consulta pre-anestésica al paciente que sera
sometido a una cirugia y revision del expediente clinico para su
preparacion.

Monitorizar y supervisar al personal en la ejecucion operativa de sus
funciones

Participar en la administracion de anestesia a pacientes con
complicaciones.

Brindar asistencia post operatoria de problemas anestésicos en
coordinacién con el personal de recuperacion.

Dar alta a paciente intervenido de forma ambulatoria

Atender paciente en el area operativa aplicando los conocimientos de
las diferentes técnicas anestésicas y asumiendo cualquiera de las
funciones dentro y fuera de quirofano



JEFATURA MEDICA DE ANESTESIA

FUNCIONES Y ASIGNACIONES

EVALUAR PACIENTES QUE SERAN INTERVENIDOS QUIRURGICAMENTE
TANTO PARA EL AREA DE NEUMOLOGIA COMO DE MEDICINA FAMILIAR.

ADMINISTRAR ANESTESICOS A TODO TIPO DE PACIENTE QUE LO
AMERITE DENTRO DE LO REQUERIDO AL NIVEL DE ATENCION
QUIRURGICA DEL HOSPITAL.

ADMINISTRAR ANESTESIA A PACIENTES ASA 3Y ASA 4, CUANDO FUERE
NECESARIO.

SUPERVISAR LA ADMINISTRACION DE ANESTESIAS POR ANESTESISTAS
EN CIRUGIAS DE RIESGO MODERADO.

DAR RESPUESTA A LAS INTERCONSULTAS DE CARACTER MEDICO EN EL
HOSPITAL Y FUERA DEL HOSPITAL.

MANEJAR DOLORES CRONICOS Y/O AGUDOS CON ANALGESICOS
POTENTES TIPO OPIODES.

REALIZAR BLOQUEOS NERVIOSOS ADENTRO O FUERA DE SALA DE
OPERACIONES.

RECIBIR ORDENES DE SALA DE OPERACIONES Y PROGRAMAR CIRUGIAS
ELECTIVAS Y/O DE EMERGENCIA.



JEFATURA MEDICA DE SALA DE OPERACIONES

FUNCIONES Y ASIGNACIONES

COORDINAR EL FUNCIONAMIENTO Y USO DE LOS QUIROFANOS SEGUN
DIAYY HORA'Y COMPLEJIEDAD DE LAS CIRUGIAS.

REVISAR Y SUPERVISAS QUE SE CUMPLAN LOS PLANES DE TRABAJO
DE LOS ANESTESISTAS.

CONTROLAR Y ACTUALIZAR EL STOCK DE FARMACOS DE SALA DE
OPERACIONES Y DE ANESTESIA.

REALIZAR EL SISTEMA DE INFORMACION GERENCIAL MENSUAL DEL
PERSONAL DE ANESTESIA.

GESTIONAR INSUMOS Y EQUIPO MEDICOS-QUIRURGICOS.

ASISTIR AL LLAMADO DE EMERGENCIAS NACIONALES SEGUN
ESPECIALIDAD

. PARTICIPAR EN COMITES INSTITUCIONALES.

REALIZAR PROGRAMAS OPERATIVOS SEGUN LINEAMIENTOS
ESTRATEGICOS INSTITUCIONALES.

REALIZAR DIAGNOSTICO OPERACIONAL (F.O.D.A).






