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lll. INTRODUCCION.

El servicio de Arsenal y Central de Esterilizaciones se encarga de realizar el proceso de

desinfeccién, esterilizacion de los equipos utilizados en los diferentes servicios



hospitalarios; asi como también el almacenaje y distribucion de estos, con el fin de
garantizar y optimizar la calidad de atencion a los usuarios a través de un adecuado
proceso en las diferentes etapas de ello.

Por esta razén Arsenal y Central de Esterilizaciones cuenta con un equipo de re
recursos humanos pequefio capacitado y certificado y de ahi la importancia de
establecer de manera detallada las diferentes asignaciones y funciones a través de un
manual de organizaciones y funciones como instrumento técnico y administrativo que
dirija la jerarquia, organizacion y las actividades de cada recurso humano vy asi tener

un mejor desempefio

IV. ANTECEDENTES



V. MISION.

. Somos un area de atencion especializada esencial para el desarrollo de
diferentes procesos en equipos medico quirurgicos, y dar respuesta a las necesidades
de abastecimientos a los servicios hospitalarios con altos estandares de calidad y
seguridad.



VI. VISION.

. Ser un equipo especializado, integral, actualizado que garantice la realizacion
de procedimientos en equipos medico quirdrgicos basadas en técnicas cientificas

optimizando su funcionalidad.

VIl. AMBITO DE APLICACION.
El presente manual de organizacion y funciones, es de aplicacion obligatoria del

personal de Arsenal y Central de Esterilizaciones y d induccién al personal nuevo

VIIl. OBJETIVOS.

VIIl. GENERAL.



e Contar con un instrumento técnico y administrativo que describa las funciones,
relaciones de coordinacion, facilitando con ello el desarrollo de las funciones

administrativas y operativas.

VIIl. ESPECIICOS.
e Describir las responsabilidades de cada recurso humano instancia y cada

cargo de la seccion de Arsenal y Central de Esterilizaciones.

IX.ORGANIGRAMA DE ARSENAL Y CENTRAL DE ESTERILIZACIONES



SUBDIRECCION

DIRECCION

DIVISION
DE ENFERMERIA

ARSENALY CENTRAL DE
ESTERILIZACIONES

ZONA ROIJA ZONA VERDE ZONA AZUL

X. DESCRIPCION DE PUESTOS POR AREA.



PUESTO. ENFERMERA JEFE DE UNIDAD HOSPITALARIA.
Descripcion de las Funciones.

1. Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar los planes de trabajo operativos de la

unidad, que oriente el logro de objetivos y metas del servicio y de la institucion.

2. Planificar, organizar, dirigir y coordinar las actividades administrativas y

asistenciales del personal en las diferentes areas de trabajo.
3. Supervisar y evaluar los servicios médicos que se brindan a los pacientes.

4. Planificar los recursos de enfermeria en plan de trabajo y plan de asignaciones

segun turnos, para garantizar las demandas de los servicios de la institucion.

5. ldentificar necesidades y priorizar soluciones de las mismas a través del método

de resolucion de problemas.
6. Cumplir y supervisar procedimientos especiales.

7. Elaborar pedido de insumos al almacén a través del formulario correspondiente,
asegurando el orden cuido y utilizacion de los mismos desde el punto de vista

costo / beneficio.

8. Realizar auditorias en equipos e instrumental quirdrgicas en busca de mejoras

del funcionamiento y un buen desarrollo de las actividades.

9. Elaborar y ejecutar el programa de orientacion para personal nuevo a través de

la socializacion para facilitar la integracion del recurso nuevo

10. Participar en la orientacién y formacion académico de estudiantes de enfermeria
de las diferentes escuelas formadoras a través del modelo de integracion

docencia servicio.

11.Educar y monitorear la buena segregacion de los desechos sélidos hospitalarios
a través de rondas de supervisidén para garantizar la adecuada clasificacion de

los mismos, que minimice los riesgos laborales y costos econdmicos.



12. Asistir a reuniones administrativas convocadas por el Director del Hospital, el
jefe de enfermeras y otros departamentos con los que coordina el trabajo de su

area asi como a programas o actividades de formacion y capacitacion.

13.Cumplir y facilitar la aplicacion de la Ley de Acceso a la informacion Publica en

las diferentes areas de su responsabilidad.
14.Gestion de compra de insumos y equipo de manera oportuna.

15. Disponer de material estéril suficiente que dé respuesta a las demandas de la

institucion.

16. Garantizar la calidad de los procesos de esterilizacion a través de los controles

y registros sistematizados.

17.Mantener actualizado las técnicas y procedimientos de los diferentes procesos

que se desarrollan en el area.
18.Llevar un control estricto del desempefio del personal bajo su responsabilidad.
19. Supervisar el mantenimiento preventivo del material estéril en todo el hospital.

20.Participar en la adquisicion del instrumental y equipos que se someteran a

esterilizacion o a desinfeccion de alto nivel en el hospital.

21.Normar los procedimientos de esterilizacion y manejo de material estéril en todo

el establecimiento.

22.Establecer horarios de entrega de material y equipo que no interfieran con la

calidad de atencion.
23.0rganizar y vigilar que realice la limpieza terminal de las areas

24 Vigilar que se realice el cambio de filtro del aire acondicionado segun programa.

PUESTO: TECNICO EN ARSENAL Y CENTRAL DE ESTERILIZACIONES
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Recepcion, lavado, y secado de material contaminado de las diferentes areas

de atencion para realizar el proceso de descontaminacion.

Efectuar el despacho de instrumental médico quirdrgico estéril conforme a
lineamientos establecidos, para la atencion de los procedimientos en los

pacientes.

Elaborar material textil paquetes de torundas, curaciones curas umbilicales por

medio de técnicas establecidas.

Efectuar descontaminacién del area de trabajo con base a técnicas

establecidas.

Preparar, esterilizar, distribuir y almacenar equipos y material conforme a
técnicas establecidas para la eliminacion de microorganismos, incluyendo

esporas bacterianas.

Recibir en cada turno los inventarios a través de libros correspondientes a fin de

llevar el control de los equipos quirurgicos en el area.

Utilizar indicadores biolégicos por medio de técnicas establecidas para

garantizar la esterilidad y buen funcionamiento de los equipos de esterilizacion.

Informar a la jefatura inmediata oportunamente sobre la necesidad de

abastecimiento de insumos y equipos para la atencion de los pacientes.

Vigilar el buen uso y mantenimiento de equipos para esterilizacion, solicitando
con oportunidad su mantenimiento preventivo y correctico para contar con su

disponibilidad.

10.Informar a la jefatura inmediata sobre situaciones de mal funcionamiento de

equipos y/o anomalias dentro del area.

11.Entrega de pedidos de materiales y equipos a los diferentes servicios

realizando los registros correspondientes para control.
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12.Realizar informe diario de produccién y presentarlo con oportunidad a la jefatura

inmediata en la fecha establecida.
13.Mantener el area limpia y ordenada.

14.Cumplir y hacer cumplir las normas administrativas de la institucion.

15. Colaborar en la programacién de planes de educacién continua.

Xl. RELACIONES DE TRABAJO.
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Relaciones Internas con: -Gerencia de Enfermeria
- Sala de operaciones.
- Servicios Generales.
- Lavanderia.
- Servicios Hospitalarios.

- Biomédica.

Relaciones Externas con: -Empresas suplidoras diversos.
-Empresa que brinda mantenimiento preventivo y
Correctivo de autoclaves.

- ISRI

Xll. REVISION Y ACTUALIZACION.

El presente manual debe ser revisado y actualizado cada tres afnos o cuando amerite

debido a cambios de la organizacion del hospital.
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XIll. VIGENCIA.

El presente manual entra en vigencia a partir de su aprobacién

DISPOSICIONES GENERALES.

Las disposiciones no contempladas en este Manual seran consideradas por la
Direccion del Hospital Nacional General de Neumologia y Medicina Familiar “Dr. José
Antonio Saldafa”.

DR. RAUL ROBERTO CASTILLO DURAN
DIRECTOR HOSPITAL SALDANA
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