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Unidades

Descripcidn

_

Competencias y Facultades

Masculino

Femenino

Direccion

Es la unidad gerencial encargada de
dirigir y controlar los diferentes procesos
administrativos y de recursos humanos;
asi como todos aquellos que tengan que
ver con el buen funcionamiento de la
institucion

Representar legalmente a la institucion; Elaborar planes que
respondan a las exigencias del Ministerio de Salud; Gestionar los
recursos humanos necesarios para brindar atencion de calidad a los
pacientes; Realizar monitoreos a las diferentes jefaturas para el
cumplimiento de los objetivos propuestos; Realizar los cambios
necesarios que garanticen el buen funcionamiento del hospital y
Controlar las diferentes metodologias empleadas

Administracion

Planificar, organizar, dirigir acciones y
controlar el personal de Servicios
Generales, Mantenimiento, Transporte,
Lavanderia, Dietas, Seguridad, Activo
Fijo, almacén, RRHH e Informatica

Colaborar con la Direccién en la formulacion de politicas y normas
administrativas, brindar asistencia técnica en los procesos de
planificacion, organizacion, ejecuciéon y control administrativo
financiero del establecimiento, controlar el uso racional y adecuado
de los recursos asignados, participar en la elaboracion de proyectos
enfocados al mejoramiento y equipamiento del sistema
hospitalario, supervisar el desarrollo de los sistemas de control de
su érea de competencia

Recursos
Humanos

Departamento encargado de reclutar,
seleccionar y contratar el recurso humano
idéneo para a institucion

Reclutar, seleccionar y contratar a los recursos en la institucion;
realizar las remuneraciones al personal, llevar registro y control de
licencias, permisos e incapacidades

UFI

Unidad responsable de la Gestion

Financiera Institucional

Integracion de los ciclos de presupuesto, tesoreria y contabilidad,;
generacion de informacion financiera para la toma de decisiones y
cumplimiento de normativas legales

UACI

Unidad responsable de realizar las
adquisiciones de bienes y servicios

Elaborar plan anual de compras; realizar procesos de licitacion y
libre gestion

Mantenimiento

Unidad garante de mantener un plan
permanente de Mantenimiento preventivo
y correctivo en la institucion

Supervisar el trabajo de los obreros y/o técnicos de la institucion;
Elaborar anualmente un plan de mantenimiento y/o reparacion a los
equipos u otros enseres que presenten problemas para su uso y
realizar estudios de ahorro de energia eléctrica u otros que
repercutan beneficio del hospital

Servicios
Generales

Unidad encargada de mantener las
instalaciones hospitalarias en excelente
estado de limpieza y ordenamiento de cada
drea y asegurar la conservacion de los
equipos de trabajo

Limpiar y ordenar las instalaciones del Nosocomio, recolectar los
desechos solidos y bioinfecciosos y depositarlos en el lugar de
recoleccion para su disposicion final, mantener el ornato de las
zonas verdes de la institucion

Lavanderia

Constituye un servicio de apoyo de la
institucion y se encarga de proveer ropa
confeccionada y limpia a las diferentes
areas del hospital

Seleccionar la ropa que proviene de las diferentes  4reas
hospitalarias; Elaborar el plan de trabajo mensual; supervisar la
ejecucion del trabajo en lavanderia; Controlar la calidad de la ripa
hospitalaria; Evaluar semestralmente al personal bajo el cargo;
Elaboracion de ropa para pacientes internos y presentar informes de
produccion

Arsenal

Unidad encargada de garantizar la
existencia de equipos y materiales estériles
para el buen funcionamiento de la
institucion

Recibir equipo y materiales contaminados para ser seleccionados y
tratados de acuerdo a la naturaleza de los mismos, entregar los
insumos en el tiempo que se requieran




Anestesiologia

Es una unidad de servicio las 24 horas del
dia que se encarga de brindar atencidn,
evaluacion, y ejecutar procedimientos
anestésicos a todo aquel paciente que lo
amerite 'y que sea intervenido
quirdrgicamente

Elaborar planes de trabajo; verificar existencia de

rmacos;
supervisar la ejecucién de los procedimientos anestésicgs, dirimir
conflictos laborales y gestionar medicamentos e insumos

Alimentacion y
Dietas

Area encargada de la preparacion de los
alimentos para el paciente ingresado;
siguiendo las recomendaciones hechas por
el médico tratante

Preparar los alimentos de acuerdo a las recomendaciones para
establecer las dietas; Conservar y manipular los alimentos de forma
apropiada; Llevar un inventario de la existencia y consumo de
alimentos y Realizar evaluaciones semestrales a los empleados de
cocina

Informatica

La unidad encargada de brindar asesoria y
apoyo al personal de salud en lo
relacionado al 4rea

Realizar diagndsticos a los de computo brindar

mantenimiento en equipos y la red

equipos

Colaborador
Juridico

Departamento cuya funcién principal es
asesorar al director y apoyar juridicamente
todos los procesos legales de la institucién

Asesorar al director en los procesos administrativos, Revision de
Contratos que requiera atencion juridica, Participacién en el proceso
de reapertura de ofertas, y Dirimir conflictos laborales.

Transporte

Controlar salidas de vehiculos segun
actividades diarias de misiones hacia
instituciones publicas y privadas, vy
mantenimiento de vehiculos

Elaborar planes de trabajo; supervisar el trabajo general de
transporte; mantener inventario de vehiculos autorizar licencias a
personal

Unidad de
Rehabilitacion

Se encarga de planificar, organizar y
ejecutar el plan de fisioterapia y es el
responsable de la rehabilitacion fisica de
las personas con discapacidad,
contribuyendo con esto a la reinsercidon
laboral productiva

Atencion directa al paciente que demanda de los servicios,
utilizando diferentes técnicas para su recuperacion, referir a
pacientes a otro nivel de atencion ; desarrollar el plan educativo
dirigido a los pacientes y familiares, extender constancias del estado
de salud de los. pacientes y elaborar informes de produccion y
costos

Almacén

Es un servicio de apoyo y su
responsabilidad principal es resguardar y
conservar los medicamentos e insumos,
que seran utilizados en los diferentes
procesos de atencion al usuario

Elaboracion de actas de recepcion de medicamentos e insumos, asi
como otros bienes que ingresan a la institucion; elaborar calendario
de despacho de medicamentos e insumos para las diferentes areas;
elaborar requisiciones para el retiro de medicinas e insumos;
elaborar y entregar informes mensuales correspondientes a los
diferentes programas que maneja el hospital; realizar con otras dreas
involucradas, comparaciones de informacién para evitar
inconsistencias; supervisar la ejecucion del trabajo en general del
Almacén y realizar transferencias de medicamentos con otros
cumpliendo con los requisitos legales para ello

Estadistica

Departamento responsable de la apertura,
mantenimiento 'y conservacion de los
expedientes clinicos y del procesamiento
de la informacién estadistica

Apertura de expedientes clinicos de pacientes; conservacion y
mantenimiento de los expedientes clinicos; procesamiento de
informes estadisticos; y asesorar al personal médico y de otras
disciplinas sobre el llenado de formularios

Laboratorio

El servicio de laboratorio clinico es el sitio
donde se procesan y analizan diferentes
muestras bioldgicas, y estd distribuido por
areas

Elaborar planes de trabajo; supervisar la ejecucion del trabajo
general del laboratorio; controlar la calidad diferentes metodologias
implementadas; participar en las actividades técnicas diarias;
capacitar al personal; elaborar y evaluar los diferentes sistemas de
informacion

Unidad de
Imagenologia

Servicio de apoyo donde se realizan
examenes radioldgicos a personas que
necesitan un diagnostico por iméagenes de
acuerdo a prescripciones médicos

Elaboracion de examenes radiolégicos de Craneo, torax, abdomen y
otros de menor envergadura; utilizando medios de contraste,
Revelar placas radioldgicas y presentar informes al departamento de
estadistica y documentos médicos
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publica; también es responsable de
monitorear la informacién estadistica y
demogréfica asi como también la vigilancia
y control de brotes epidémicos

brotes epidémicos, elaborar el reporte epidemiologico semanal
garantizar la veracidad de los datos estadisticos

Salud Mental

Planificar, coordinar y
intervenciones de salud mental

ejecutar

Desarrollo de terapias individuales y grupales en poblaciones con
diagnostico ya establecido, desarrollo de sesiones de salud mental
dirigida al personal de salud

Educacién para
la Salud

Unidad encargada de Planificar, coordinar
y ejecutar acciones de promocion,
educacion para la salud y prevencion de la
enfermedad

Desarrollo de capacitaciones, ejecucion de planes de charlas,
consejerias, entrevistas educativas, espacios educativos en medios
de comunicacion social, elaboracidon y distribucion de materiales
educativos, participacion en investigaciones educativas en las
diferentes instituciones gubernamentales y no gubernamentales

Trabajo Social

Area encargada de realizar actividades
encaminadas a la solucién de problemas de
los pacientes y familiares de los mismos, a
través de la investigacion, educacion en
salud y coordinaciéon con  otras
instituciones del sector salud

Desarrollar la programacion anual de actividades; brindar consejeria
a los pacientes acerca de su enfermedad y la mejor forma de
enfrentarla; establecer contacto con pacientes , familia, y
comunidad; participar en los diferentes comités del hospital,
realizar investigaciones con pacientes, familiares y comunidad para
evitar nuevos contactos y coordinar con instituciones
gubernamentales y no gubernamentales para cumplir con las metas
trazadas o para solucionar problemas que no estan al alcance de la
institucion

Unidad
Organizativa de
la Calidad

Mejorar la calidad de los servicios
hospitalarios, disponer de bases
organizativas que permitan el desarrollo
integral y permanente de la calidad de los
servicios hospitalarios, Evaluar
integralmente la calidad de los procesos
hospitalarios y sus resultados, Evaluar el
estado de satisfaccion de los pacientes,
familiares y clientes internos, Divulgar el
programa de calidad de la institucion,
Definir indicadores de resultados para
todos los niveles de la organizacion y los
objetivos

Hacer evaluacién cualitativa del programa de mejoramiento
continuo de la calidad de los servicios hospitalarios, evaluacién y
seguimiento de los estindares de calidad, orientar, asesorar y
controlar las diferentes actividades relacionadas con el programa de
calidad de los servicios hospitalarios y estara subordinada al director
del hospital, adecuar, implementar y desarrollar el programa de
calidad de los servicios hospitalarios, capacitar las jefaturas,
miembros de los comités y a todos los trabajadores segin plan
elaborado, supervisar, monitorear y evaluar a los diferentes comités,
analizar el cumplimiento, con los coordinadores o presidentes de los
comités asesores y los invitados que se consideren necesarios,
presentar la informacion mensual al comité estratégico de direccion
sobre la marcha del programa y de sus resultados proponiendo
soluciones y mejoras de procesos

Farmacia

Es la unidad de apoyo en el proceso
asistencial de salud en la institucion, la
cual se encarga de dispensar los
medicamentos de una manera eficiente,
oportuna y segura, ademas de informar
sobre el uso y dosificacion al paciente

Supervision, evaluacion y control permanente del cumplimiento de
las normas y procedimientos que regulan las actividades del servicio
de farmacia, asi como la racionalizacion en el uso de los
medicamentos; asegurar el cumplimiento de las normas vigentes
sobre el aprovisionamiento , Manejo y dispensacion de los
medicamentos que requieren controles especiales; mantener el
funcionamiento de la farmacia a través de una racional
planificacion, organizacién, control y evaluacion de los recursos
materiales y econdmicos disponibles

Enfermeria

Es la dependencia encargada de las
actividades relacionadas a la asistencia del
paciente en las 4reas de internacién o
ambulatorias, coordina prevé y organiza el
personal y recursos materiales a fin de
proporcionar las facilidades necesarias a la
prestacion de cuidados de enfermeria a los
usuarios en fase preventiva, curativa y de
rehabilitacién

Asesorar y capacitar al personal sobre la implementacion de
programas y protocolos de enfermeria; participar en las reuniones de
las redes integrales e integradas del sistema de salud; participar en
los procesos de la elaboracion del plan anual operativo hospitalario
y asegurar la continuidad de la asistencia de enfermeria de los
pacientes en la comunidad
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Oficina por el
Derecho ala
Salud

Coordinar las acciones y seguimiento
necesario, relativo a los mecanismos de
participacion y contraloria social, mejor a
la atencion en salud, avisos o quejas de
usuarios por presuntas violaciones de
derechos humanos en salud

de sugerencias, de conformidad a lo establecido en los lineami
técnicos para la promocién del derecho humano a la salud,
coordinacion de los comités por el derecho a la salud

Concejo
Estratégico de
Gestion

Coordinar las diferentes acciones
relacionadas con la gestion institucional

Coordinar oportunamente el desarrollo de la gestion local tanto en
lo financiero como en lo operativo en cumplimiento de las
directrices emanadas de la direccion general de hospitales

Division Médica

Brindar una mejor atencion a los usuarios

Garantizar el soporte en procesos, insumos, tecnologia e
infraestructura, para el desarrollo de la actividad medico quirtrgica
en emergencia, consulta externa , hospitalizacion por los
profesionales, asegurando la calidad de atencion de los usuarios
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Activo Fijo

Coordinar las acciones de la administracion
del activo fijo y el patrimonio en general
de los bienes institucionales, llevando un
registro y control sistematizado de los
bienes muebles e inmuebles

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas
con la administracion del activo fijo, registrar y controlar los bienes
muebles e inmuebles del establecimiento. Registrar las bajas de los
bienes ya sea por robo, hurto, obsolescencia o desuso, mantener
coordinacion con jefaturas del establecimiento a fin de que las
adquisiciones de bienes, sean notificadas oportunamente, elaborar
los informes anuales para contabilidad




