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1.0 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion constituye una herramienta esencial que posee la
organizacion para facilitar y estandarizar el desarrollo de las funciones administrativas y
operativas de todos los empleados; ademas, contiene la estructura organizativa del Hospital
Policlinico Arce, ratificada segun Acuerdo de Direccion General #2008-07-0369 de fecha 29 de
Julio de 2008.

Su proposito es disponer de un documento que defina claramente las responsabilidades de la
dependencia, los niveles de autoridad, lineas de mando y comunicacion orientadas al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, detallados en las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas para el ISSS de Mayo del 2008.

2.0 OBJETIVO GENERAL

Servir como una herramienta de apoyo para la gestion administrativa del Hospital Policlinico
Arce y el conocimiento de la estructura organizativa de |la misma; Proporcionando la
informacion necesaria de la estructura de organizacion 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 mision y vision del hospital en particular y
de laInstitucion en general.

3.0 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Definir claramente las relaciones de autoridad y responsabilidad inherentes en la
dependencia.

2. Dejar establecidas las lineas de mando y comunicacion

3. Presentar graficamente la estructura organizativa actual.

4. Presentar las funciones que le corresponden desarrollar a cada uno de los elementos de la
organizacion y sus limites de accion definidos.

4.0 LINEAMIENTOS PARA SU ACTUALIZACION O MODIFICACION

1. Toda actualizacion al presente manual, sera realizada s6lo con base a un Acuerdo de
Consejo Directivo.

2. Las actualizaciones seran realizadas so6lo por el Departamento de Desarrollo Institucional,
posterior a recibir el Acuerdo de Consejo Directivo, que ampare dicho cambio.
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3. Toda actualizacion deber& hacerse constar en el apartado Registro de Modificaciones de
Documentos.

5.0 MARCO LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2008)

Capitulo | NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL

Estructura Organizacional arts. del 24 al 27.

Definicion de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia arts. del 28 al 30.
Acuerdo Direccion General N° 2008-01-0026

Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados, modificados
0 actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.

Acuerdo de Consejo Directivo N° 2007-0824. JUL

Acuerdo de Direccion General N° 2008-07-0369

6.0 OBJETIVO DE LA DEPENDENCIA

Proporcionar servicios de salud especializados a los derechohabientes y sus beneficiarios, que
de acuerdo a una evaluacion realizada por personal médico, requieran manejo clinico
intrahospitalario o tratamiento diagnoéstico; a fin de recuperar su estado de salud, mejorar su
calidad de vida y retornarlos al ambito familiar, social y productivo.
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7.0 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL e
HOSPITAL POLICLINICO ARCE

[ SUBDRECCION
DE SALUD

DIRECCION 1/

PSIQUIATRIA 8/ ADM\NIS;I;RACXON

" 'HOSPITALIZAGION HOSPITALIZAGION
FISIOTERAPIA ¥ [ PsiQUATRIA CIRUGIA B/
TRABAJO SERVICIOS
SOCIAL P PscaLoGiA GENERALES 10

1/ Incluye: Administrador de Red.

TERAPIA . 2/ Incluye: Comités de Epidemiologia, Infecciones
TOXICOMANIA ; o ' ! NUTRICION
RESPIRATORIA Nosocomiales, Seguridad e Higiene  Ocupacional,

Farmacoterapia, Evaluacién de la Calidad de los Servicios B

EARMACA 4 | consuta Médicos y Humanizacién, W
' EXTERNA 3 Incluye: Terapia Fisica y Terapia Ocupacional.

4/ Incluye: Insumos Médicos Quirdrgicos.

5/ Incluye. Docencia

6/ Incluye: Atencién Ambulatoria Quirdrgica (Girugia Menor y
Evaluacién Post-Quirdrgica).

7/ Incluye: Personal de Enfermeria asignado en todos los
senvicios del hospital.

8/ Incluye: Estadlistica, Recursos Humanos, Presupuesto,
Fondo Circulante, y Activo Fijo.

9/ Incluye: Archivo Clinice, Guardarropia y Recepcion
Central.

10/ Incluye: Transporte, Telefonla, Intendencia, Conserjerfa,
Roperia y Servicios Contratados (Vigilancia, Desechos
Hospitalarios Bioinfecciosos y Limpieza)

11/ Incluye: Articulos Generales.

ENFERMZRIA 7/

CENTRAL OE ;zgrgﬁﬂ-oz
ESTERILIZACION
MEDICOS o/

REN:
i

NOTA: Esta estructura presenta el
portafolio de servicios tanto de salud
como administrativos que posee el
Hospital actualmente, considerando
sus Centros de Costos y no implica
puestos de Jefatura.

=,

-“Dra Jud-itﬁ Medina Zum;a Or. Josi l »0
Ciractor Hospital Paliclinica Arce Sutflirecgar de Salug
Dep deD llo institucional Junio de 2008
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8.0 DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS DE ORGANIZACION

DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Direccion

Depende de:
Sub-Direccién de Salud

Integrado por :
Fisioterapia, Trabajo Social, Terapia Respiratoria, Farmacia, Psiquiatria, Hospitalizacion Cirugia,
Enfermeria, Administrador de red, Administracion.

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, dirigir, coordinar y controlar la gestion administrativa y de salud de los elementos
de organizacion que integran el Hospital, a través de un sistema de informacion que
coadyuve a la toma de decisiones en forma oportuna para brindar un servicio de calidad a
los derechohabientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Representar al hospital como autoridad superior y responsabilidad dentro del mismo.

2. Establecer los planes estratégicos y operativos del Hospital con base a las necesidades
de los derechohabientes y en coordinacion con la Vision y Mision institucional.

3. Promover el desarrollo y capacitacion del personal médico, técnico y administrativo a
través de la coordinacion del Proceso de Formacion de Personal.

4. Gestionar cambios en el funcionamiento del Hospital en coordinacion con las areas
técnicas del ISSS, a fin de lograr una mayor satisfaccion del derechohabiente.

5. Evaluar la calidad de atencidn a los pacientes a través del monitoreo constante de
indicadores de gestion.

6. Supervisar el cumplimiento de las normativas técnicas y administrativas implementadas
en el Hospital.

7. Retroalimentar a los niveles superiores sobre los resultados obtenidos en la
administracion del Hospital.

8. Evaluar los resultados de la gestion de los diferentes elementos organizativos del
Hospital con base alos planes e indicadores establecidos.
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9. Ordenar los recursos humanos, fisicos, y financieros del hospital mediante la

programacion, direccion, control y evaluacion de su funcionamiento en el conjunto de
sus dependencias y con respecto a los servicios que prestan.

10. Establecer medidas para hacer efectiva la continuidad del funcionamiento del hospital
en etapas de crisis, emergencias u otras circunstancias similares.

11. Monitorear el cumplimiento de planes y programas implementados en el Hospital y
tomar las acciones correctivas necesarias.

12. Mantener un clima organizacional favorable para el buen desempeiio de las
actividades y procesos hospitalarios.

13. Gestionar y obtener los recursos materiales y financieros para el buen funcionamiento
del Hospital.

14. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo del hospital.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Fisioterapia

Depende de:
Direccion del Hospital

Integrado por :
Tecndlogos en Fisioterapia y Terapistas Ocupacionales

FUNCION PRINCIPAL

Contribuir a la rehabilitacion de los pacientes hospitalizados para su integracion a la
sociedad y la vida productiva con la menor cantidad de secuelas posibles,
proporcionandoles un tratamiento integral fisico, psicolégico y social, como parte de un
equipo multidisciplinario, el cual comprende profesionales de rehabilitacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Prevenir discapacidades y/o disminuir el grado de las mismas, logrando mejorar la
capacidad fisica, social y laboral del usuario del hospital.

2. Coordinar sus actividades con las diferentes disciplinas que conforman el equipo de
trabajo, con el propdsito de lograr la rehabilitacion integral del paciente hospitalizado.

3. Proporcionar tratamientos a los pacientes ingresados por medio de agentes fisicos,
segun evaluacion de acuerdo a normas y manuales de tratamiento.

4. Verificar que se elabore la ficha de tratamiento para paciente donde se deja
constancia de evaluacion articular, muscular, neurolégica y funcional.

5. Cumplir planes de tratamiento que ayuden a la rehabilitacion funcional del paciente
desde fase aguda de |la patologia estando este hospitalizado.

6. Realizar resumen clinico cuando los pacientes tengan evaluacion del médico Fisiatra.

7. Brindar el tratamiento a pacientes hospitalizados previa referencia de médico tratante
a Médico Fisiatra.

8. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

9. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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10. Elaborar el resumen clinico al momento del egreso del paciente, que contenga un
conjunto minimo de datos basicos.

11. Elaborar planes de trabajo que permitan una distribucion homogénea y equitativa que
garanticen una cobertura adecuada de dicha especialidad.

12. Fomentar la capacitacion del personal del area.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Trabajo Social

Depende de:
Direccion del Hospital

Integrado por :
Trabajadores Sociales

: FUNCION PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de los programas de salud como miembros del equipo
multidisciplinario; desarrollando actividades de educacion, orientacion, coordinacion, y de
apoyo en la atencion integral del paciente, atendiendo los problemas laborales, familiares y
sociales que inciden en su problematica de salud.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Orientar y canalizar las prestaciones de los asegurados de acuerdo a lo establecido a
la Ley y Reglamento del Instituto.

2. Gestionar oportunamente los tramites administrativos que requieren los pacientes
ingresados y sus familiares, en los diferentes servicios de hospitalizacion y consulta
externa, relacionados a la prestacion médico-hospitalaria de acuerdo a las normativas
vigentes Institucionales.

3. Participar en forma permanente en campafas de educacion y/o divulgacion de
lineamientos y politicas de salud vigentes en la Institucion.

4. Realizar estudios e intervenciones psicosociales cuando lo amerite para garantizar una
atencion integral del paciente, respetando los intereses del Hospital y de la Institucion.

5. Orientar y educar oportunamente al derechohabiente y a su grupo familiar acerca del
portafolio de servicios del centro, derechos y deberes de los pacientes, adscripcion fija,
trAmites de incapacidad, otorgamientos de constancias médicas, y uso racional de los
medicamentos.

6. Servir de apoyo a los diferentes servicios y personal del hospital, para la atencidn
oportuna del usuario.

7. Respetar y hacer cumplir en el desempefio de sus funciones de las disposiciones
emanadas de la normativa vigente al interior de la Institucion.
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8. Mantener canales de comunicacion efectivas con las areas de afiliacion para verificar
el establecimiento de derecho de los pacientes que acuden a la consulta externay a
los que se encuentran hospitalizados.

9. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.

10. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

11. Fomentar la capacitacion del personal del area.

12. Brindar servicios con calidad y calidez que satisfagan las necesidades del paciente y
meédico.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Terapia Respiratoria

Depende de:
Direccion Hospital

Integrado por :
Técnicos Terapistas

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento de los estudios, diagndsticos y
tratamiento del sistema pulmonar en el area de hospitalizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Velar por el cumplimiento de los protocolos médicos de acuerdo a las guias de manejo
vigentes.

2. Emitir los resultados de las diferentes pruebas realizadas, con oportunidad.

3. Efectuar alos pacientes procedimientos y tratamientos con calidad y segun indicacion
meédica.

4. Verificar los cambios reflejados en el estado del paciente que hacen necesario
modificar la terapia.

5. Utilizar soluciones y medicamentos de acuerdo a la indicacion médica.

6. Brindar la orientacion al paciente previo a la aplicaciobn de los diferentes
procedimientos y tratamientos.

7. Brindar servicios con calidad y calidez que satisfagan las necesidades sanitarias del
paciente y médico.

8. Cumplir en los procedimientos de terapia respiratoria las medidas de control de
infecciones y medidas de bioseguridad en el manejo de los pacientes atendidos.

9. Mantener un registro actualizado de los tratamientos y procedimientos realizados a los
pacientes.
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10. Verificar o ejecutar los procedimientos con oportunidad y veracidad que minimicen los
tiempos de espera en el manejo de pacientes.

11. Elaborar el resumen clinico al momento del egreso del paciente, que contenga un
conjunto minimo de datos basicos.

12. Supervisar el equipamiento de los maletines de trabajo y la custodia de |los mismos.

13. Cumplir con indicadores de productividad, calidad y costos.

14. Elaborar y monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Farmacia

Depende de:
Direccion Hospital

Integrado por :
Jefatura, Secretaria, Técnicos, Digitador, Kardista, Auxiliar de estanteria y Auxiliar de Servicio

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, gestionar el abastecimiento y dispensar oportunamente insumos médicos y
medicamentos a través de la recepcion, preparacion y despacho de requisiciones internas
de los diferentes servicios del hospital y recetas prescritas por el médico tratante, dando
cumplimiento a las normas institucionales vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Controlar periédicamente la fecha de vencimiento de los medicamentos e insumos
meédico-quirargicos, verificar existencias, promocionar medicamentos sobre-
abastecidos.

2. Gestionar oportunamente el abastecimiento de insumos médico-quirdrgicos,
medicamentos y todo lo necesario para el buen funcionamiento del servicio.

3. Mantener informados a los médicos y enfermeria sobre las existencias de Insumos
medico-quirdrgicos y medicamentos.

4. Verificar la cantidad y el tipo de especificaciones de los insumos médico-quirdrgicos y
medicamentos que se reciben, asi como su acomodo en anagueles o estantes.

5. Realizar en el area de hospitalizacion la distribucion de los medicamentos bajo la
modalidad de unidosis, respetando los horarios establecidos para tal propésito; a fin de
garantizar la terapéutica farmacolégica de aquellos medicamentos que segun LOM
requiere prescripcion de una especialidad especifica y llevar el control diario de las
recetas en farmacia.

6. Respetarlas normas establecidas en el Cuadro Basico de Medicamentos.

7. Aclarar oportunamente al derechohabiente cualquier duda referente al uso de los
medicamentos.

8. Realizar inventarios periddicos de las existencias de los diferentes cdodigos
farmacoldgicos que constituyen el listado oficial de medicamento.
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9. Participar en el comité local de farmacoterapia, con el propdsito de hacer prevalecer

la farmaco vigilancia y el uso racional de los medicamentos e insumos medico-
quirdrgicos

10. Planificar las necesidades anuales de medicamentos e insumos medico-quirdrgicos
segun las proyecciones de cada servicio clinico.

11. Implementar las medidas que garanticen el correcto almacenaje y la estabilidad
quimica de los medicamentos e insumos medico-quirdrgicos

12. Implementar un programa sistematico de revision de las existencias, vencimientos y uso
adecuado de las mesas de paro distribuidas en los servicios de hospitalizacion.

13. Revisar los medicamentos devueltos a farmacia por los diferentes servicios hospitalarios,
para su utilizaciéon, optimizando asi |os recursos.

14. Revisar recetas de estupefacientes y barbitdricos actualizando el libro que se presenta
al Consejo Superior de Salud Publica; ademas de llevar registro de recetas anuladas de
las mismas, y recetas hospitalarias enviadas por los diferentes servicios, llevando registro
correspondiente.

15. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

16. Fomentar la capacitacion del personal de su area.

17. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Psiquiatria

Depende de:
Direccion Hospital

Integrado por :
Jefatura de Departamento, Jefe Psicologia, Jefe Docencia, Jefe Hospitalizacion Psiquiatria,
secretaria y médicos Psiquiatras y residentes.

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, dirigir, coordinar y controlar la gestiobn administrativa y de salud del departamento
gue coadyuve a la toma de decisiones en forma oportuna para brindar un servicio de
calidad a los derechohabientes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planeary organizar las actividades del departamento en coordinacién con los jefes de
servicio bajo su responsabilidad.

2. Gestionar la adquisicion de los insumos, servicios y equipo indispensable para el buen
desarrollo de las actividades de los diferentes servicios de Psiquiatria.

3. Coordinar la distribucion del personal del departamento de forma oportuna.

4. Apoyar en la planeacion de necesidades de medicamentos de la especialidad de
psiquiatria.

5. Monitorear el cumplimiento de las disposiciones y politicas institucionales vigentes
dentro de su marco de accion.

6. Supervisar el trabajo realizado por lo médicos agregados de la especialidad
correspondiente.

7. Dar respuesta oportuna a inquietudes o quejas de los usuarios de la especialidad de
Psiquiatria.

8. Avalar oportunamente los trdmites administrativos relacionados a la prestacion
meédico-hospitalaria de acuerdo a las normativas vigentes Institucionales

9. Coordinar con los diferentes niveles de atencion de salud mental a fin de mejorar la
referencia y retorno de los pacientes de la especialidad.
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10. Participar activamente en los programas, comités y equipos de trabajo que de
acuerdo alo normado por la institucion requiera su presencia

11. Fomentar la capacitacion del personal del area.

12. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

13. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Hospitalizacién Psiquiatria

Depende de:
Psiquiatria

Integrado por: Jefe médico, Médicos Psiquiatras, Jefe Servicio de Enfermeria, Enfermeras/os
Graduados, Auxiliares de Enfermeria, Terapista Ocupacional, Trabajador Social, Psic6logos,
Secretaria Clinica, Auxiliares de Servicio

FUNCION PRINCIPAL

Brindar atencién a los Pacientes con calidad, calidez en forma oportuna e integral, a fin de
estabilizar y recuperar su salud para su incorporacion a la vida familiar y productiva.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar asistencia médica integral, general y especializada a los pacientes en la etapa
de internacion.

2. Mantener actualizado el registro de los pacientes Hospitalizados.

3. Promover el cuido y la utilizacion adecuada de los materiales y equipos de trabajo.

4. Registrar en el Expediente Clinico la evolucion de las patologias de los pacientes asi
como sus tratamientos médicos.

5. Brindar servicios con calidad y calidez que satisfagan las necesidades del paciente y
familiares.

6. Administrar de forma oportuna a todo paciente, los medicamentos y tratamientos
prescritos.

7. Brindar a los Pacientes informacion sobre su enfermedad y recomendaciones médicas.

8. Programar, evaluar y controlar el desarrollo de las actividades del Area.
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9. Supervisar el buen uso de los medicamentos contemplados en cuadro basico; asi como
emitir en forma racional las recetas, referencias y 6rdenes de examenes.

10. Fomentar la capacitacion del personal del area.

11. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

12. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Psicologia

Depende de:
Psiquiatria

Integrado por :
Jefatura, psicélogos clinicos

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlarlas actividades orientadas a brindar a los
derechohabientes la atencién psicolégica que contribuya a la recuperaciéon vy
mantenimiento de su salud mental.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Contribuir con atencién oportuna a la recuperacion de los pacientes
hospitalizados y ambulatorios.

2. Brindar atenciéon psicolégica integral al paciente para que desarrolle alternativas
de soluciéon a su problemaética.

3. Realizar evaluaciones psicoldgicas a los pacientes para contribuir a su diagnoéstico.

4. Elaborar Informes Psicolégicos de los pacientes evaluados.

5. Supervisar el buen uso de la papeleria y otros articulos recibidos para realizar las
actividades.

6. Brindar siempre la atencidon con calidad y calidez que satisfagan las necesidades del
paciente.

7. Organizar y desarrollar grupos terapéuticos que contribuyan a mejorar y mantener
la Salud Mental de los pacientes.

8. Asistir a reuniones de caracter informativo o de trabajo convocadas por el Jefe
inmediato superior y la Direccion.

9. Supervisar que se cumplan las diferentes normas y reglamentos de trabajo, que rigen el
funcionamiento del area.
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10. Realizar tratamientos psicologicos con calidad en concordancia con el medico
tratante.

11. Verificarlos cambios reflejados en el estado del paciente que hacen necesario
modificar la terapia.

12. Fomentar la capacitacion del personal del area.

13. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

14. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Toxicomania

Depende de:
Psiquiatria

Integrado por : Médicos Psiquiatras, Médicos Residentes, Médicos Internistas, Psicologo,
Trabajador Social, Enfermeria.

FUNCION PRINCIPAL

Brindar atencion especializada en la Fase I, del proceso de desintoxicacidn a pacientes
hospitalizados y de manejo ambulatorio debido al abuso de alcohol y otras sustancias
adictivas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Brindar tratamiento a las co-morbilidades psiquiatricas, psicoldégicas y médicas del
paciente adicto, limitadas a la capacidad de resolucion del centro hospitalario.

2. Registrar la evolucion de los padecimientos de los pacientes, asi como sus tratamientos
meédicos.

3. Controlar el registro diario de los pacientes.

4. Brindar cuidados integrales de enfermeria durante la hospitalizacion que contribuyan a
mejorar su estado de salud.

5. Administrar a los pacientes los medicamentos y tratamientos indicados.

6. Brindar informacién a los pacientes y a sus familiares en lo correspondiente a la
enfermedad y las recomendaciones médicas.

7. Incorporar a los pacientes ingresados a grupo de Alcohdlicos Andnimos de la red de
apoyo del centro de atencion.

8. Brindar atencibn ambulatoria psiquiatrica y psicolégica, a los pacientes que egresan
del servicio de Toxicomania.

9. Integrar a la terapia grupal de apoyo ambulatorio locas a los pacientes que egresan
del servicio de Toxicomania.
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10. Utilizar adecuadamente los medicamentos, materiales y equipos de trabajo.

11. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

12. Fomentar la capacitacion del personal del area.

13. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.

14. Programar, evaluary controlar el desarrollo de las actividades del area.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento Organizacion:
Consulta Externa

Depende de:
Psiquiatria

Integrado por: Médicos Especialistas, Jefe de Servicio de Enfermeria, Psicologos Clinicos,
Trabajadora Social, Enfermeras Graduadas, Auxiliares de Enfermeria, Auxiliares de Servicio,
Secretaria Clinica.

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades orientadas a brindar a los
derechohabientes la atencion ambulatoria, que satisfaga las necesidades de salud mental,
en forma eficiente y oportuna.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1.

Atender, evaluar, diagnosticar y brindar el tratamiento médico y psicolégico a
pacientes de primera vez y subsecuentes, de acuerdo a las politicas Institucionales.

2. Indicar y analizar los estudios auxiliares de diagnostico y tratamiento necesario para
llegar a un diagnoéstico definitivo.

3. Cumplir con el uso eficiente de los medicamentos incluidos en el Listado Oficial y de
Insumos asignhados.

4. Brindar servicios con calidad y calidez que satisfagan las necesidades del paciente y

familiares.

Asistir a reuniones de caracter informativo o de trabajo convocadas por el Jefe
inmediato superior.

Supervisar que se cumplan las diferentes normas y reglamentos de trabajo, que rigen el
funcionamiento del servicio.

7. Fomentar la capacitacion del personal del area.
8. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.
9. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Hospitalizaciéon Cirugia

Depende de:
Direccion del Hospital

Integrado por :
Médicos especialistas, Jefe de Enfermeras, Enfermeras, Secretaria Clinica

FUNCION PRINCIPAL

Brindar atencién a los Pacientes con calidad, calidez en forma oportuna e integral, a fin de
recuperar su salud para la reincorporacion a su familia.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Proporcionar a los pacientes ingresados atencibn médica de calidad y con
oportunidad.

2. Brindar asistencia médica integral, general y especializada a los pacientes en la etapa
de internacion.

3. Controlar el registro de los pacientes.

4. Utllizar adecuadamente los materiales y equipos de trabajo.

5. Registrar la evolucion de los padecimientos de |los pacientes asi como sus tratamientos
meédicos.

6. Brindar a los pacientes los cuidados higiénicos que contribuyan a mejorar su estado de
salud.

7. Administrar a los pacientes los medicamentos y tratamientos indicados.

8. Brindar a los Pacientes informacion sobre su enfermedad y recomendaciones médicas.
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9. Programar, evaluar y controlar el desarrollo de las actividades del Area.

10. Supervisar el buen uso de los medicamentos contemplados en cuadro basico; asi como
emitir en forma racional las recetas, referencias y 6rdenes de examenes.

11. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

12. Fomentar la capacitacion del personal del area.

13. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Enfermeria

Depende de:
Direccion del Hospital

Integrado por: Jefatura Depto. De Enfermeria, Enfermeras Supervisoras, Enfermeras Jefes de
Servicio Clinico, Enfermeras Graduadas, Auxiiares de Enfermeria, Secretaria, Central de
Esterilizacion

FUNCION PRINCIPAL

Proporcionar atencidon adecuada a los derecho-habientes a través del cuidado integral en
la prevencion, curacion, tratamiento y recuperacion del paciente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar la distribucién del personal de enfermeria, formulando con oportunidad los
cambios que sean necesarios.

2. Monitorear el cumplimiento de los turnos establecidos.

3. Gestionar el suministro oportuno de medicamentos e Insumos Médicos Quirdrgicos,
ropa hospitalaria, etc.

4. Verificar que el tratamiento y administracion de medicamentos se haga con
eficiencia, oportunidad y de acuerdo a la prescripcion médica

5. Brindar los cuidados necesarios a los pacientes hospitalizados observando y
reportando cualquier anormalidad producida por los tratamientos indicados.

6. Registrar en el Expediente Clinico la evolucion de las patologias de los pacientes asi
como el cumplimiento de sus tratamientos.

7. Reportar al médico de forma inmediata conductas que interfieren con la
recuperacion relacionadas con alimentacion, suefio y otros.

8. Mantener el equipo e implementos necesarios para brindar un buen servicio al
paciente.

9. Brindar servicios con calidad y calidez que satisfagan las necesidades del paciente y
meédico.
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10.

Verificar la presencia de los pacientes en el area Hospitalaria.

11.

Informar a la Direccion del Hospital las necesidades que existen en relacion con el
personal o el material de trabajo.

12.

Monitorear el cumplimiento de las disposiciones relativas a los visitantes de enfermos que
estén en cada servicio.

13.

Supervisar que se mantenga dentro del hospital, la disciplina, respeto, el orden vy
relaciones armoniosos con todo el Personal.

14,

Mantener el inventario actualizado de equipos e insumos a fin de conocer y controlar la
ubicacion de estos y las existencias de insumos.

15.

Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

16.

Fomentar la capacitacion del area.

17.

Elaborar y monitorear el Plan Anual de Trabajo.

18.

Asistir a reuniones de caracter informativo o de trabajo convocadas por el Jefe
inmediato superior.

19.

Supervisar que se cumplan las diferentes normas y reglamentos de trabajo, que rigen el
funcionamiento del servicio.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Central de Esterilizacion

Depende de:
Enfermeria

Integrado por :
Jefatura de Servicio de Enfermeria de Consulta Externa, Técnico de Arsenal, Auxiliar de
Enfermeria y Auxiliar de Servicio

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar y supervisar el proceso de suministro, preparacion, esterilizacion,
conservacion, custodia y despacho de material y equipo médico quirargico esterilizado
utilizando técnicas y los equipos adecuados para obtener los resultados esperados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Preparar y entregar el material e instrumental necesario solicitados por los diferentes
Servicios.

2. Controlar el inventario de material y equipo existente en el servicio, investigando
cualquier anomalia.

3. Preparar, revisar y autorizar las requisiciones mensuales de material e instrumental
meédico quirdrgico.

4. Revisar los pedidos segun requisicion, verificando que las cantidades y articulos sean los
solicitados.

5. Preparar los informes mensuales de produccion, dias de asueto, incapacidades y otros
del personal de servicio.

6. Asistr a reuniones de caracter informativo o de trabajo convocadas por el Jefe
inmediato superior.

7. Supervisar que se cumplan las diferentes normas y reglamentos de trabajo, que rigen el
funcionamiento del servicio.

8. Prever, programar, cubrir y controlar las necesidades de material esterilizado para las
dependencias usuarias

9. Establecer un sistema uniforme de procesamiento y preparacion de los materiales.
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10. Garantizar la calidad de esterilizacion a través del establecimiento de controles
bacterioldgicos.

11. Establecer un sistema de registro de las actividades de enfermeria que se desarrollan en
el area y colaborar en programas de ensefianza, capacitacion e investigacion
tendientes a mejorar los niveles técnicos.

12. Elaborar planes de trabajo mensual que permitan una distribucion homogénea vy
equitativa que garantice una cobertura adecuada de dicha especialidad.

13. Mantener siempre una reserva estratégica de insumos en caso de situaciones
extraordinarias de atencion de catastrofes naturales o provocados por el hombre.

14. Elaborar anualmente programa de capacitacion del personal bajo su responsabilidad.

15. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

16. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Administracion

Depende de:
Direccion Hospital

Integrado por :
Secretarias, Recepcidon y Registros Médicos, Servicios Generales, Nutricibn, Almacén,
Estadistica, Recursos Humanos, Activo Fijo y Fondo Circulante

OBJETIVO

Gestionar y administrar eficientemente los recursos del hospital para el logro de los objetivos y
metas del plan de trabajo cumpliendo con lo establecido en los lineamientos y normativa
Vigente del ISSS.

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, gestionar, dirigir y controlar las actividades administrativas-Financieras
orientadas a brindar apoyo a la Direccion y a los diferentes servicios del hospital en el
desarrollo de sus funciones en la atencidn oportuna y de calidad a los derechohabientes y
sus beneficiarios.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Coordinar oportuna y eficazmente el apoyo administrativo a las diversas areas que
conforman el hospital.

2. Coordinar los procedimientos de manera que se establezcan lineamientos uniformes en
la administracion de los recursos humanos, materiales, econdémicos e instalaciones del
hospital.

3. Supervisar la adquisicion de materiales diversos.

4. Coordinar con las diferentes dependencias del ISSS a fin de contar con las herramientas
necesarias para la toma de decisiones oportunas.

5. Supervisar y vigilar el funcionamiento del hospital, garantizando el uso eficiente de los
recursos asignados que garantice el eficiente funcionamiento de los recursos asignados
al hospital.
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6. Supervisar que las diversas areas bajo su control cumplan con los procedimientos y
normativa establecida institucionalmente.

7. Investigar y analizar los mecanismos que alteren o retrasen los resultados en cada area
de servicio, procurando dar atencion agil y eficiente en beneficio de la prestacion de
los servicios a los derechohabientes.

8. Velar por el orden y la disciplina del personal del hospital.

9. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

10. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
11. Fomentar la capacitacion del personal bajo su cargo.
12. Propiciar y mantener las condiciones de aseo y limpieza de la infraestructura.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Admision y Registros Médicos

Depende de:
Administracion

Integrado por :
Encargado, Archivistas y Recepcionistas.

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar y supervisar las actividades relacionadas con la asignacion de citas
meédicas, manejo del archivo clinico y admision de pacientes a hospitalizacion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Ofrecer servicio oportuno y eficaz de apoyo administrativo en los ingresos, traslados y
egreso de los pacientes.

2. Coordinar con las areas responsables los sistemas y formas de registro y captacion de
informacion.

3. Atender oportunamente las 6rdenes de ingreso a hospitalizacion de pacientes,
llenando la documentacién correspondiente.

4. Mantener un sistema de registro que controle todo el movimiento de los pacientes en el
hospital.

5. Llevar registros de los egresos hospitalarios efectuados en cada area.

6. Adjuntar los resultados de exadmenes en sus respectivos expedientes clinicos.

7. Elaborar los informes mensuales requeridos y remitirlos a la Administracion.

8. Velar por la claridad, exactitud precision de los datos de los pacientes en todos los
formularios que componen el expediente clinico
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9. Registrar y controlar a los pacientes atendidos mediante convenios, respetando la

documentacion estipulada por los mismos.

10. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

11. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.

12. Fomentar la capacitacion del personal del area.

13. Manejo eficiente de los expedientes clinicos de los pacientes del Hospital respetando la
normativa vigente para dicho fin.

14. Entrega de Tarjetas de visitas a Familiares de pacientes Hospitalizados.

15. Coordinar sus actividades con las diferentes disciplinas del hospital con el propdsito de
brindar una atencién oportuna a los pacientes.

16. Otorgar citas a pacientes de consulta externa cumpliendo con los lineamientos y
normativa especifica.

17. Lllenado de tramites para ingresos de pacientes de los diferentes hospitales y de
biopsia.

18. Llenado de documentacioén de fallecidos del hospital.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Servicios Generales

Depende de:
Administracion

Integrado por :
Conserjes, Auxiliares de Servicios, Telefonia, Motoristas, Roperia

FUNCION PRINCIPAL

Coordinar y controlar que se realicen las actividades de limpieza, vigilancia, traslado y
movilizacion de pacientes, envio de correspondencia, control de llamadas de radio y
teléfono, asi como el adecuado mantenimiento de las instalaciones fisicas, del mobiliario,
equipo y materiales, para el buen funcionamiento del hospital.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Preparar y desarrollar programas de trabajo que encaminadas al cumplimiento de los
diferentes procedimientos establecidos para la limpieza y desinfecciéon de las diferentes
areas asi como el cumplimiento de las demas normativas institucionales.

2. Supervisar el aprovisionamiento adecuado de articulos de uso sanitario.

3. Coordinar en forma equitativa las labores entre el personal, procurando que éste
disponga de los diferentes Herramientas Utiles de trabajo y el adiestramiento necesario
para cumplir con su deber.

4. Supervisar que se realicen los procedimientos de limpieza en los diferentes servicios del
hospital utilizando los materiales segun lo establecido.

5. Monitorear frecuentemente todas las dependencias del hospital, con el objeto de
verificar el orden y limpieza, para tomar las medidas y disposiciones necesarias para
corregir las deficiencias observadas.

6. Controlar que el personal de servicios generales cumplan su mision, vigilando y
exigiendo la realizacion de las tareas encomendadas al personal que directamente
realiza el aseo en el hospital.
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Supervisar que se cumplan las normas establecidas sobre la prohibiciéon de introducir
bebidas alcohdlicas al hospital, asi como la entrada o salida del hospital de objetos,
materiales, equipo o alimentos sin la correspondiente autorizacion escrita de las
autoridades superiores.

8. Controlar que el traslado y movilizacion de pacientes se realice en forma ordenada a
través del servicio de ambulancia.

9. Supervisar porque se ejerza el control periddico de la ubicacion del mobiliario y equipo
distribuido en los diferentes servicios del hospital asi como todo el que ingresa o sale del
hospital cuente con su debido registro

10. Coordinar y supervisar las actividades de las areas de: Roperia, Telefonia, Conserjeria y
Servicios subcontratados.

11. Fomentar la capacitacion del personal del area.

12. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

13. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Nutricion

Depende de:
Administracion

Integrado por :
Nutricionista.

FUNCION PRINCIPAL

Supervisar la alimentacion para personal y dietas terapéuticas para pacientes hospitalarios,
asegurando que se cumplan los requisitos de calidad, costo razonable y calidez en el servicio

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Planificar, orientar y dirigir el normal funcionamiento del area en forma eficiente,
dindmica y proactiva.

2. Asegurar que las dietas terapéuticas cumplan las caracteristicas solicitadas por el area
médica y que se entreguen las cantidades requeridas por los servicios de
Hospitalizacion.

3. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.

4. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.

5. Fomentar la capacitacion del personal del area.

6. Velar por el cumplimiento de las normativas y lineamientos que rigen el desarrollo de las
funciones propias del area.

7. Elaborar esquemas de alimentacion individualizados a pacientes por referencia
meédica.

8. Atender toda referencia médica de los servicios de hospitalizacidon que requieren
atencion nutricional.

9. Preparacion de formulas nutricionales a pacientes hospitalizados que lo ameriten.
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10. Supervision del proceso de servicio de alimentacion de personal y pacientes desde la
requisicion, recepcion, distribucion y devolucion de los alimentos.

11. Colaborar en el proceso de educacion a pacientes y personal en lo que se refiere a
educacion alimentaria nutricional.

12. Elaborar informes a la administracion sobre situaciones que afecten el normal
desempefo del area de nutricion.

13. Apoyo a Consulta externa brindando consulta nutricional a pacientes de este hospital.
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DESCRIPCION

Nombre del Elemento de Organizacion:
Almacén

Depende de:
Administracion

Integrado por :
Encargado y Auxiliar de estanteria

FUNCION PRINCIPAL

Planificar, organizar, coordinar y controlar el suministro de articulos generales, a las
dependencias del hospital, para el cumplimiento de sus actividades.

FUNCIONES ESPECIFICAS

1. Establecerlos mecanismos internos para el control de los inventarios.

2. Controlar las existenciasy consumos de los articulos en los diversos servicios del hospital
e informar a las jefaturas inmediatas en cuanto se observen consumos anormales asi
como de los maximos y minimos.

3. Efectuar en forma oportuna las requisiciones de articulos necesarios, cuando la reserva
alcance los niveles minimos establecidos.

4. Rechazar los articulos y productos que no satisfagan los requisitos del pedido de
reabastecimiento en lo que se refiere a calidad, cantidad y otras especificaciones del
material para lo cual se solicita.

5. Programar fechas para los pedidos solicitados por los diferentes servicios.

6. Verificar la conservacion y acomodo de los articulos en el Aimacén, de manera que se
garantice la facil localizacion y preservarlos de cualquier deterioro.

7. Controlar las entradas y salidas de todo el material que se maneja, evitando en la
medida de lo posible su extravio.
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8. Supervisar el aprovisionamiento adecuado de articulos generales segun las
necesidades de cada servicio.

9. Exigir la correcta y oportuna formulacion de los promedios de consumo del material
utilizado en los diferentes servicios del hospital, procurando que los pedidos mensuales
no excedan al limite estipulado.

10. Elaborary monitorear el Plan Anual de Trabajo.
11. Supervisar el cumplimiento de los indicadores de productividad, calidad y costos.
12. Fomentar la capacitacion del personal del area.
13. Realizar los inventarios de acuerdo a lo normado institucionalmente.
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