MINISTERIO DE SALUD

MINISTERIO DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
HOSPITAL NACIONAL “SAN PEDRO”, USULUTAN

Usulutan, mayo 2013

Ministerio de Salud

RRRRRRRRRRRRRRR




Ministerio de Salud

/ 2 sosieans ot e
EL SALVADOR

uuuuuuuuuuuuuuuuu

Ministerio de Salud
Viceministerio de Politicas de Salud
Direccion de Regulacion y Legislacion en Salud

Viceministerio de Servicios de Salud
Direccidon Nacional de Hospitales
Hospital Nacional San Pedro, Usulutan

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES HOSPITAL
NACIONAL SAN PEDRO, USULUTAN

Usulutan, El Salvador
2013




AUTORIDADES

Dra. Maria Isabel Rodriguez
Ministra de Salud

Dr. Eduardo Espinoza Fiallos

Viceministro de Politicas de Salud

Dra. Elvia Violeta Menjivar

Viceministra de Servicios de Salud



FICHA CATALOGRAFICA

2013 Ministerio de Salud.

Todos los derechos reservados. Esta permitida la reproduccidon parcial o total de
esta obra, siempre que se cite la fuente y que no sea para la venta u otro fin de
caracter comercial.

La documentacién oficial del Ministerio de Salud, puede ser consultada a través
de: http://asp.salud.gob.sv/regulacion/default.asp

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES HOSPITAL NACIONAL SAN
PEDRO, USULUTAN

Tiraje: 12. Edicion. 2013.

Edicion y Distribucion

Ministerio de Salud

Viceministerio de Politicas de Salud

Direccion de Regulacion y Legislacion en Salud
Viceministerio de Servicios de Salud.

Direccién Nacional de Hospitales

Hospital Nacional San Pedro, Usulutan

Calle Arce No. 827, San Salvador. Teléfono: 22 05 70 00
Pagina oficial: http://www.salud.gob.sv

Disefio de proyecto grafico:

Diagramacion:

Impreso en El Salvador por:

Ministerio de Salud. Viceministerio de Politicas de Salud. Viceministerio de
Servicios de Salud. Direccion Nacional de Hospitales. Direccion de Regulacion y
Legislacion en Salud. Hospital Nacional San Pedro, Usulutan. Manual de
Organizacion y Funciones. San Salvador, El Salvador. C.A.



iNDICE

Pagina
Considerandos 1
l. Introduccion. 2
ll. Objetivos del Manual. 2
lll. Descripcidn y funciones. 3
1. Dependencia jerarquica. 3
2. Dependencias que integran la Direccidon 3
3. Mision. 3
4. Vision. 3
5. Obijetivos 3
6. Funciones 4
7. Organigrama de la Direccion 7
8. Relaciones de trabajo internas y externas 8
IV. Descripcion de dependencias que conforman la Direccion. 9
A. Subdireccion. 9
» Descripcion de la Divisidn de Servicios de Diagnoéstico y de 11
Apoyo dependencia de la Subdireccion.
B. Division Medico Quirurgica. 21
C. Division Administrativa. 33
D. Departamento de Enfermeria. 43
E. Unidad Recursos Humanos. 46
F. Unidad Financiera Institucional (UFI). 48
G. Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI). | 51
H. Unidad de Auditoria Interna. 54
|. Unidad de Gestion Ambiental. 56
V. Revisidn y actualizacion del Manual. 54
V1. Vigencia. 54
VII. Vigencia 61




Minislerio de Salud

uuuuuuuuuuuuuuuuu

MINISTERIO DE SALUD
Hospital Nacional San Pedro, Usulutan

ACUERDO N° 081

Usulutan, 9 de mayo de 2013

EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE SALUD

CONSIDERANDO

L

II.

Que el Art. 41 del Codigo de Salud, establece que corresponde al
Ministerio, numeral 4) Organizar, reglamentar y coordinar el
funcionamiento y las atribuciones de todos los servicios técnicos y
administrativos de sus dependencias;

Que el Art. 120 del Reglamento General de Hospitales, prescribe que el
Director del Hospital, debe emitir los manuales técnico administrativos
necesarios para la organizacion y funciones, del mismo; vy,

Que es necesario el ordenamiento y sistematizacion de la organizacion y
funciones del Hospital Nacional San Pedro, Usulutan, con el propdésito de
desarrollar las funciones de forma agil y oportuna.

POR TANTO: en uso de sus facultades legales, ACUERDA emitir el siguiente:

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES HOSPITAL
NACIONAL SAN PEDRO, USULUTAN



I. INTRODUCCION

El presente instrumento técnico contiene la Mision y la Vision del Hospital
Nacional San Pedro, Usulutan, categorizado como Departamental de Segundo
Nivel, adscrito al Ministerio de Salud, en adelante MINSAL, constituye una de las
herramientas administrativas con que se cuenta para la organizacion para la toma
de decisiones, facilitar el desarrollo de las funciones, administrativas, asistenciales
u operativas, constituyendo el instrumento de comunicacion, para lograr los fines
institucionales.

El impulso de la reforma de salud en nuestro pais, demanda eficiencia en la
utilizacion de los recursos, minimizando 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 instrumento
técnico normativo de gestion institucional, que describe y establece las funciones
basicas, las funciones especificas y las relaciones de autoridad, dependencia y
coordinacién de cada ambiente administrativo.

Para ello es importante desarrollar las actividades de manera coordinada con el

personal de las Redes Integrales e Integradas de Servicios de Salud, en adelante
RIISS.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

a) General

Establecer la estructura organizativa del Hospital, delimitando las funciones,
relaciones de coordinacion de la institucion, facilitando con ello el desarrollo de
las funciones administrativas y operativas.

b) Especificos

1) Establecer las relaciones en las dependencias jerarquicas, objetivos vy
funciones, generales y especificas de cada Unidad Organizativa del
hospital.

2) Servir de apoyo en la capacitacion continua del personal tanto de nuevo
ingreso, como para el desarrollo del existente.

3) Permitir la implementacion de estandares efectivos basados en
procedimientos homogéneos y sistematizados.



lll. DESCRIPCION Y FUNCIONES

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccidén Nacional de Hospitales.
2. DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION
a) Subdireccion.
b) Division Médico Quirurgica.
c) Division Administrativa.
d) Departamento de Enfermeria.
e) Unidad de Recursos Humanos.
f) Unidad Financiera Institucional.
g) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.
h) Unidad de Auditoria Interna.
i) Unidad de Gestion Ambiental.
3. MISION
Ser la instancia rectora para el funcionamiento efectivo del Hospital, a nivel técnico
administrativo y financiero, que permita la satisfaccion de la poblacion en sus
requerimientos de salud.
4. VISION
Conducir y asegurar el Modelo de Gestidn de servicios hospitalarios sostenibles
equitativos, eficientes y transparentes, para el logro de la satisfaccion de las
necesidades en salud de la poblacion usuaria de las RIISS.
5. OBJETIVOS
a) General
Administrar adecuada y eficazmente los recursos asignados al Hospital, a
través de la planificacion estratégica sustentada en la Politica Nacional de

Salud y la gestion de calidad, para lograr el funcionamiento 6ptimo de los
servicios médicos, de apoyo y de los procesos administrativos.



b) Especificos

1) Conducir la gestion técnica y administrativa del Hospital, coordinando el
accionar de prestacion de servicios de salud.

2) Asesorar técnicamente a los miembros que conforman las jefaturas del Hospital,
en lo relacionado a la gestion de la calidad.

3) Dirigir y supervisar las acciones encaminas a la recuperacion de la salud de
los pacientes.

6. FUNCIONES
a) General

Proporcionar atencion médica como Hospital Departamental a la poblacidn
mediante funciones de promocidn, prevencion, recuperacion y rehabilitacion a
través de los servicios de emergencia, ambulatorios y de hospitalizacion, referir
pacientes a otras instituciones, bajo el Sistema de referencia, retorno e
interconsulta, con el proposito de realizar estudios diagnosticos u ofrecer
terapéutica de acuerdo a su enfermedad y necesidad de complejidad en la
atencidon hospitalaria.

b) Especificas

1) Ejercer la representacion legal del Hospital y hacer cumplir las disposiciones
legales relacionadas con el quehacer hospitalario.

2) Elaborar informes y otros requerimientos sobre los servicios que proporciona
el Hospital que soliciten los Titulares y la Direccion Nacional de Hospitales.

3) Dirigir los procesos de atencion meédica integral y administrativa, de acuerdo
con la Mision y Obijetivos; con base en las politicas establecidas para el
uso coordinado y racional de los recursos asignados.

4) Coordinar la elaboracién e integracion del Plan Operativo Anual del Hospital
y del proyecto de presupuesto del Hospital y presentarlo a las autoridades
superiores para su consideracion y aprobacion.

5) Procurar y promover que el presupuesto autorizado se ejerza de acuerdo a
los objetivos, metas trazadas, los indicadores y procesos generales
establecidos.

6) Cumplir y hacer cumplir las medidas para garantizar el control financiero,
la prevencion y la solucion de las faltas administrativas y los posibles
delitos poniéndolos en conocimiento de la autoridad competente.

7) Aprobar y controlar la emision de informes oficiales del Hospital, incluidos
4



8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

los datos estadisticos, dictamenes periciales, resumenes de historias
clinicas y otros documentos probatorios de la actuacion médica.

Contribuir de forma integrada con las demas instituciones del Sistema
Nacional de Salud, con el funcionamiento efectivo en RIISS, para
mantener la salud de la poblacion de su area de responsabilidad.

Vigilar la aplicacién de los indicadores autorizados para la evaluacion vy
medicion del desempefio, productividad, calidad y eficiencia de los
procesos y servicios médico-administrativos, asi como difundir la
metodologia para su aplicacion.

Desarrollar coordinadamente con los establecimientos del Primer nivel
de atencidon, de la Region de Salud y SIBASI respectivo, la referencia,
retorno e interconsulta, los procesos de planificacidn, organizacion,
ejecucion y control de las acciones de salud en RIISS.

Desarrollar procesos de investigacion médica de acuerdo a criterios
legales, éticos, epidemioldgicos y de interés nacional.

Acordar Convenios especificos con otras instituciones, dentro del marco
de los convenios generales firmados por el Titular del Ramo.

Dirigir el proceso de integracidon en su institucion y participar
activamente en el Consejo de Gestion Departamental, para la ejecucidon
y seguimiento de este proceso en el marco de las RIISS.

Establecer las coordinaciones pertinentes y las relaciones adecuadas
con las organizaciones sindicales y gremiales del Hospital, y los
espacios intersectoriales de la localidad.

15) Realizar analisis y vigilancia epidemiologica de las condiciones de salud

enfermedad atendidas en el Hospital.

16) Cumplir y hacer que se cumplan las actividades encaminadas a la

17)

18)

atencion del paciente.

Convocar y presidir reuniones con el Consejo Estratégico de Gestion del
Hospital, a fin de mantener una permanente comunicacion e interaccion.

Participar en la elaboraciéon del Listado Oficial y las necesidades de
medicamentos, insumos medicos, insumos odontoldgicos y reactivos de
laboratorio dando seguimiento a las existencias y consumos asegurando la
disponibilidad de estos para la continuidad de los servicios de salud.

19) Dirigir y coordinar la Unidad Organizativa de la Calidad (UOC), verificando

el cumplimiento de las funciones de los diferentes comités que la integran,
principalmente en las funciones tales como:



a) De ética, para supervisar a los profesionales para que cumplan con las
normas éticas y morales en el desempefio de sus funciones.

b) De auditoria, para realizar la evaluacion del resultado de la calidad en el
proceso de atencion médica, de forma integral y permanente,
proponiendo las soluciones pertinentes a los problemas identificados.

c) De actividad quirdrgica, para supervisar las atenciones vy
procedimientos, que se llevan a cabo durante el pre-operatorio, el acto
anestésico quirurgico, el post-operatorio y el alta.

d) De evaluacion de la mortalidad, para analisis de la atencion
proporcionada a casos de personas fallecidas en la institucidén, con la
finalidad de identificar las causas.

e) De la prevencion y control de infecciones asociadas a la atencidn
sanitaria, para contribuir a mejorar la calidad de la atencion hospitalaria,
vigilando que se cumplan las medidas sanitarias para evitar y controlar
este tipo de infecciones.

f) De Farmaco vigilancia, para participar en la formulacion de estrategias
gue permitan el desarrollo de actividades relacionadas con el control y
uso racional de medicamentos, con base al cuadro basico de
medicamentos establecidos por categoria hospitalaria.

g) De evaluacion de medicina transfusional, para implementar estrategias
viables y factibles, que aseguren el uso eficiente de la sangre y sus
componentes, mediante la promocion, implementacion, seguimiento y
evaluacion sistematizada de las buenas practicas de su uso.

h) De lactancia materna, para promover la lactancia materna, fomentando
el apego precoz y la lactancia exclusiva hasta los seis meses de edad,
iniciando con la promocion de la misma, desde el control prenatal.

i) De seguridad y salud ocupacional, para supervisar que se cumplan los
requisitos de seguridad y salud ocupacional, a fin de garantizar un nivel
adecuado de proteccion y seguridad para el personal.

j) Desastres, emergencias y contingencias, para supervisar el
cumplimiento de las medidas de manejo del riesgo y desastres,
realizando actividades para la elaboracion de planes de emergencia y
contingencia.

20) Las demas que sefalen las Leyes, Reglamentos y otros Instrumentos
Técnicos Juridicos aplicables.



7. ORGANIGRAMA
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Unidad de Recursos
Humanos
Unidad de Unidad Financiera
Auditoria Interna Institucional (UFI)
Unidad de Gestién Unidad de Adquisiciones y
Ambiental Contrataciones
Institucional (UACI)




8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
a) Internas

Con: Consejo Estratégico de Gestidn, Departamentos, Unidades, Comités y
demas dependencias del Hospital.
Para: coordinar las diferentes acciones relacionadas con la gestion institucional.

b) Externas

Con: Direccion Nacional de Hospitales.

Para: 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 Nacional de Hospitales.

Con: Region Oriental de Salud.
Para: coordinacion y trabajo en RIISS.

Con: Consejo de Gestion de la Red Departamental.
Para: coordinar la prestacion de servicios de salud, articular las acciones en el
Departamento y el abordaje de las determinantes sociales de la salud.

Con: Diferentes instituciones gubernamentales.
Para: coordinar acciones que potencien el funcionamiento del Hospital en la
atencion de las personas en el area de responsabilidad.

Con: Sistema Nacional de Proteccion Civil.
Para: coordinar acciones en el caso de emergencias y desastres.

Con: Alcaldias Municipales.

Para: coordinar el funcionamiento y seguimiento de acuerdos de las reuniones de
la Comision Intersectorial de Salud (CISALUD) y los Consejos de Gestion
de las Redes, que permitan un abordaje integral para epidemias,
emergencias y desastres.

Con: Foro Nacional de Salud.
Para: coordinar los procesos de contraloria ciudadana y el abordaje de las
determinantes sociales de salud en las respectiva Micro redes.



IV. DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN LA
DIRECCION

A) SUB DIRECCION
1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccién del Hospital.
2. AMBIENTES ADMINISTRATIVOS QUE LA CONFORMAN
» Divisién de servicios de diagnoéstico y apoyo.
3. MISION
Dependencia que proporciona apoyo a la Direccidon del Hospital en la
planificacion, control, organizacion de actividades técnicas y administrativas,
para el logro de los objetivos institucionales.
4. VISION
Ser apoyo de la Direccion en todas las funciones que desarrolla, propiciando las

condiciones para alcanzar las metas propuestas de forma completa, eficiente y
eficaz para la satisfaccion de los usuarios.

5. OBJETIVOS
a) General

Contribuir al desarrollo de los servicios de apoyo con los que cuenta Hospital,
mediante una proyeccion estratégica coordinada con la Direccion y la Division
de Servicios Diagnésticos y de Apoyo, con el fin de lograr el funcionamiento
optimo de los mismos y poder asi ofrecer servicios de salud oportunos,
eficientes y de calidad.

b) Especificos

1) Planificar, organizar y supervisar en coordinacion con el Director las
actividades técnico administrativas del establecimiento.

2) Disefar propuestas que permitan utilizar de manera racional los recursos en
los servicios de apoyo, a fin de optimizarlos para ofrecer atencion de calidad
a los usuarios de los servicios.

» Mantener comunicacion directa con las diferentes Divisiones para cumplir
en forma oportuna las funciones segun aéreas.



6. FUNCIONES

a) General

Brindar apoyo técnico a la Direccidn del Hospital, para el cumplimiento de los
objetivos programados, supervisando las actividades administrativas y
asistenciales de la Institucion.

b) Especificas

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

Dirigir, coordinar y controlar, por delegacién del Director, las actividades
prioritariamente en los servicios de apoyo y otros que le sean asignados.

Dirigir las Unidades Organizativas a €l subordinadas para garantizar la
atencioén directa, indirecta y de apoyo a los usuarios de los servicios.

Organizar y controlar los procesos de los servicios bajo su responsabilidad,
con el propdsito de alcanzar la calidad técnica y la satisfaccion de los
pacientes, familia y comunidad.

Dirigir integralmente, en las Unidades Organizativas a él subordinadas, el
proceso de asistencia médica, docencia e investigacion.

Sustituir al Director en casos que lo requieran.
Planificar y coordinar la vigilancia de actividades de epidemiologia, ademas
elaborar e interpretar la informacion respectiva y proponer estrategias de

intervencion de manera oportuna a la Direccién del Hospital.

Monitorear el sistema de vigilancia de las enfermedades de informacion
obligatoria.

7. ORGANIGRAMA

Direccién Hospital Nacional

Subdireccion
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8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
a) Internas

Con: Jefes de Departamentos y Unidades, y coordinadores de comités
institucionales.
Para: coordinar las atenciones hospitalarias y la gestion administrativa.

b) Externas
Por designacién del Subdirector.

Con: Jefaturas y personal técnico de las dependencias del MINSAL, Regidn
Oriental de Salud, SIBASI, Unidades Comunitarias de Salud Familiar, Hospitales
de la red Nacional, y otras instituciones Publicas y Privadas.

Para: coordinar aspectos técnicos y administrativos para el logro de los objetivos
institucionales.

> DESCRIPCION DE LA DIVISION DE SERVICIOS DE DIAGNOSTICO Y DE
APOYO DEPENDENCIA DE LA SUBDIRECCION.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Subdireccion.

2. AMBIENTES ADMINISTRATIVOS QUE LA CONFORMAN

2.1 Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

2.2 Radiologia e Imagenes.

2.3 Laboratorio Clinico.

2.4 Departamento de Estadistica y Documentos Médicos.
2.5 Departamento de Servicio Social.

2.6 Servicio de Farmacia.

3. MISION

Instancia que brinda apoyo en la planificacidon, control, organizacion de actividades
técnicas y administrativas, para el logro de los objetivos institucionales.

4. VISION
Ser el apoyo en las funciones que desarrolla, propiciando las condiciones para

alcanzar las metas propuestas de forma completa, eficiente y eficaz para la
satisfaccion de los usuarios.

11



5. OBJETIVOS
a) General
Contribuir al desarrollo de los servicios de apoyo con los que cuenta Hospital,
mediante una proyeccion estratégica coordinada con la Direccion y la Division
de Servicios Diagnésticos y de Apoyo, con el fin de lograr el funcionamiento
optimo de los mismos y poder asi ofrecer servicios de salud oportunos,
eficientes y de calidad.
b) Especificos

1) Apoyar en la atenciéon complementaria a los usuarios de la institucion.

2) Proporcionar herramientas de apoyo diagnostico para la atencion a los
usuarios de los diferentes servicios de la institucion.

3) Brindar tratamientos y procedimientos que complementan la atencion
integral a los usuarios en los diferentes servicios de la institucion.

6. FUNCIONES
a) General

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

b) Especificas

1) Verificar el uso adecuado y mantenimiento de los equipos de servicios con
que cuenta el hospital.

2) Coordinar con la Direccion para resolver las necesidades de las diferentes
areas.

3) Cumplir y hacer cumplir los instrumentos técnicos juridicos de los servicios
complementarios.

4) Realizar las pruebas y examenes de laboratorio, asi como la captacion y
manejo de sangre de acuerdo a los instrumentos técnicos juridicos.

5) Brindar atencion en rehabilitacion fisica a usuarios aplicando las técnicas
adecuadas.

6) Realizar procedimientos anestésicos y participar en el proceso quirurgico de
los pacientes de acuerdo a los instrumentos técnicos juridicos.

12



7) Realizar estudios radiologicos a pacientes de acuerdo a las técnicas vy
procedimientos establecidos.

8) Realizar la recepcion, almacenamiento, despacho, registro y control de
medicamentos e insumos médicos a pacientes ambulatorios y los
diferentes servicios de la institucion.

9) Elaborar, mantener y conservar los expedientes clinicos de los pacientes y
procesar la informacion estadistica institucional.

10)Velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos
relacionados al departamento.

7. ORGANIGRAMA

Subdireccion

I
Divisién de Servicios de
Diagnostico y Apoyo

Servicio de
Medicina Fisica y
Rehabilitacion

Radiologia e
Imagenes

Laboratorio Clinico y
Banco de Sangre

Departamento de
Estadistica y
Documentos Médicos

Departamento de
Servicio Social

Servicio de
Farmacia
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8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

Con: Subdireccion del Hospital.

Para: recibir lineamientos y dar respuesta en aspectos relacionados con la
atencion a los usuarios y cumplimiento de los diferentes programas.

b) Externas

Por designacién del Director.

Con: Jefaturas y personal técnico de las dependencias del MINSAL, Regidn

Oriental de Salud, SIBASI Usulutan, Unidades Comunitarias de Salud Familiar,

Hospitales de la red Nacional, y otras instituciones Publicas y Privadas.

Para: coordinar aspectos técnicos y administrativos para el logro de los objetivos

institucionales.

9. DESCRIPCION DE AMBIENTES ADMINISTRATIVOS QUE CONFORMAN LA
DIVISION DE SERVICIOS DE DIAGNOSTICO Y DE APOYO.

9.1 SERVICIO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION.
9.1.1 OBJETIVOS
a) General
Brindar atenciones de terapia fisica y rehabilitacidon a paciente ambulatorio y
Paorzipl)iigil.ario, mediante procedimientos que contribuyen a la reinsercién laboral y

b) Especificos

1) Contribuir a la rehabilitacion del paciente a través de medios fisicos,
equipos, instrumentos y ejercicios segun el caso.

2) Aplicar diferentes modalidades de fisioterapia tales como hidroterapia,
termoterapia, terapia ocupacional, electroterapia, masoterapia, vy
mecanoterapia.

3) Lograr al maximo posible la independencia del paciente, para mejorar su calidad
de vida.

14



9.1.2 FUNCIONES
a) General

Realizar tratamientos encaminados a la recuperacion de la salud fisica y
ocupacional del paciente.

b) Especificas

1) Elaborar programacion operativa anual y darle seguimiento.

2) Brindar interconsulta en los servicios de hospitalizacion.

3) Proporcionar atencién a pacientes ambulatorios de acuerdo a cita.

4) Evaluacion de pacientes, elaboracion y ejecucion de planes de tratamiento.
5) Reevaluacion y cambios a tratamientos.

6) Apoyo a comités institucionales.

7) Brindar orientacion al usuario y a familiares para realizar procedimientos
indicados para el hogar, que refuercen el tratamiento indicado.

9.2 RADIOLOGIA E IMAGENES.
9.2.1 OBJETIVOS
a) General

Contribuir al diagnostico médico mediante la realizacion de examenes
radioldgicos y ultrasonograficos a pacientes de consulta externa, emergencia y
hospitalizacion.
b) Especificos

1) Realizar estudios radiologicos convencionales con fines de diagndstico y
tratamiento, en apoyo al manejo clinico de los pacientes.

2) Controlar el uso de las radiaciones ionizantes para la determinacion
correcta del diagnostico.

3) Facilitar la toma de radiografias con equipos portatiles, a pacientes
encamados y en sala de operaciones.
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9.2.2 FUNCIONES
a) General
Toma, procesamiento, registro y envio de resultados de radiografias e
imagenes a las areas solicitantes de acuerdo a procedimientos y medidas de
proteccion radioldgica.
b) Especificas
1) Elaborary evaluar el plan operativo anual.

2) Consolidar y elaborar la informacion estadistica mensual.

3) Coordinar el trabajo con los diferentes ambientes administrativos de la
institucion.

4) Gestionar que el area cuente con el material y equipo necesario para su
funcionamiento.

5) Monitorear el cumplimiento de técnicas, procedimientos y medidas de
bioseguridad.

6) Cumplir y hacer cumplir la normativa para la proteccion radiolégica.

7) Toma de radiografias convencionales, portatiles, estudios especiales y
mamografia. a pacientes de consulta externa, emergencia, hospitalizacion y
sala de operaciones.

8) Efectuar control de calidad para de los estudios radiograficos.

9.3 LABORATORIO CLINICO.

9.3.1 OBJETIVOS
a) General
Contribuir a la determinacion del diagndstico médico mediante la realizacion de
examenes clinicos a pacientes de consulta externa, emergencia vy
hospitalizacion.

b) Especificos

1) Verificar el cumplimiento de pruebas y examenes de Vvigilancia
epidemioldgica en base a los instrumentos técnicos juridicos establecidos.

2) Realizar el procesamiento de los analisis clinicos de hematologia,
urianalisis, coprologia, quimica clinica, banco de sangre.
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3) Establecer coordinacién con las dependencias del hospital y documentos
médicos, para la realizacion de las pruebas e integracion de los resultados
de laboratorio.

9.3.2 FUNCIONES

a) General

Toma, recepcion, procesamiento, registro y envio de resultados de examenes

a las areas solicitantes asi como envio de muestra a Laboratorio Nacional de

Referencia, en caso de pruebas especiales.

b) Especificas

1) Elaborary evaluar el plan operativo anual.

2) Participar en comités institucionales.

3) Gestionar la dotacion de insumos, equipos y otro material que se requiera.

4) Consolidar y elaborar la informacion estadistica mensual.

5) Coordinar el trabajo con los diferentes ambientes técnicos y administrativos
de la institucion.

6) Monitorear el cumplimiento de las medidas de bioseguridad.

7) Dar seguimiento a los contratos de adquisicion de servicios de laboratorio
clinico, que incluye el equipo automatizado.

8) Toma de Muestras y procesamiento de pruebas especiales en el
Laboratorio, areas de Hospitalizacion y Emergencia.

9) Realizar calibraciones y controles de calidad de los equipos automatizados
y de las diferentes metodologias empleadas.

9.4 DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA Y DOCUMENTOS MEDICOS.
9.4.1 OBJETIVOS
a) General
Contribuir en la logistica del proceso de atencion del paciente facilitando el

expediente clinico y el procesamiento de datos estadisticos de todas las
atenciones que proporciona el hospital.
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b) Especificos

1) Disponer, facilitar y actualizar oportunamente los expedientes clinicos de
pacientes en la institucion.

2) Custodiar, mantener actualizados los sistemas de informacion Estadistica y
Documentos Médicos en la institucion.

3) Proporcionar informacion confiable y oportuna de las diferentes atenciones
realizadas mediante los sistemas informaticos implementados por el
MINSAL.

9.4.2 FUNCIONES

a) General

Elaborar, mantener y conservar los expedientes clinicos de los pacientes vy
procesar la informacion estadistica institucional.

b) Especificas

1) Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del departamento.
2) Elaborary evaluar el plan operativo anual.

3) Participar en comités institucionales.

4) Gestionar que el servicio cuente con el material y equipo necesario para su
funcionamiento.

5) Revisar, actualizar proponer y desarrollar estrategias y técnicas de trabajo
que faciliten y garanticen la calidad de las actividades del departamento.

6) Presentar informacion estadistica requerida por las autoridades del
establecimiento.

7) Identificar e inscribir pacientes nuevos y subsecuentes para que reciban
atencion en consultorios externos o de emergencia y elaborar la
programacion para la atencion mediante el sistema de citas.

8) Mantener y organizar el tarjetero indice de pacientes segun normas y
procedimientos oficiales.

9) Custodiar, depurar y controlar los expedientes clinicos de acuerdo con los
instrumentos técnicos juridicos respectivos.
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9.5 DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL.

9.5.1 OBJETIVOS

a) General

Proporcionar orientacion y apoyo a todo tipo de pacientes, para facilitar su
proceso de atencion en el establecimiento hospitalario.

b) Especificos

1)

2)

3)

Proporcionar educacion en salud a los pacientes que visitan el
establecimiento.

Facilitar los procesos de atencidn mediante coordinaciones internas y
externas.

Orientar a los pacientes, familiares o acompaniantes relacionados con los
servicios brindados en la institucion o fuera de ella.

9.5.2 FUNCIONES

a) General

Contribuir en la logistica de los procesos de atencidn de pacientes que
requieren asistencia social, educativa e informativa.

b) Especificas

1)

2)

3)

4)

o)

6)
7)

Gestionar las citas e interconsultas para los pacientes referidos al tercer nivel de
atencion.

Facilitar el acceso equitativo en la atencion de los usuarios a los servicios que
proporciona el Hospital.

Participar en la coordinacion del sistema de referencia, retorno e interconsulta de
los usuarios.

Orientar a los pacientes, familiares o acompafiantes relacionados con los servicios
brindados en la institucién o fuera de ella.

Realizar acciones educativas, de prevencién y promocién en salud con los
usuarios en la institucion y en los espacios intersectoriales.

Realizar coordinaciones interinstitucionales para poder cumplir con los objetivos.

Elaborar y presentar informes y reportes segun requerimiento.
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9.6 SERVICIO DE FARMACIA.
9.6.1 OBJETIVOS
a) General

Contribuir a la recuperacion de la salud de los pacientes mediante la
dispensacion de medicamentos de forma oportuna y de acuerdo al cuadro
basico.

b) Especificos

1) Abastecer oportunamente de medicamentos e insumos médicos a los
diferentes servicios de la institucion.

2) Despacho oportuno de medicamentos a pacientes ambulatorios segun
receta medica.

3) Orientar a los pacientes en el uso adecuado de los medicamentos.

9.6.2 FUNCIONES
a) General

Recepcionar, almacenar, controlar, dispensar y registrar los medicamentos
suministrados a los pacientes tanto ambulatorios como hospitalarios.

b) Especificas

1) Realizar oportunamente los pedidos de medicamentos tomando en
consideracion, para asegurar el abastecimiento requerido.

2) Clasificar y conservar los medicamentos e insumos medico hospitalarios,
conforme las normas e instrumento técnicos respectivos.

3) Despachar los medicamentos y proporcionar orientacidn sobre su
prescripcion a los pacientes.

4) Control de estupefacientes, psicotropicos y otros medicamentos de uso
controlado de acuerdo con las disposiciones legales y administrativas
establecidas.

5) Controlar las existencias de las entradas y salidas, de los diferentes
medicamentos e insumos de la farmacia.

6) Revision periodica de los medicamentos identificando los de lento o nulo
desplazamiento proximos a caducar y caducados, con el fin de evitar la
perdida de los mismos.
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7) Promover el desarrollo de sistemas racionales de distribucion de
medicamentos.

8) Resguardar y mantener el libro de medicamentos de uso controlado.

B) DIVISION MEDICO QUIRURGICA
1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccién del Hospital.
2. AMBIENTES ADMINISTRATIVOS QUE LA CONFORMAN

2.1 Departamento de Cirugia General.
2.2 Departamento de Pediatria.

2.3 Departamento de Gineco Obstetricia.
2.4 Departamento de Medicina Interna.
2.5 Servicio de Consulta Externa.

2.6 Servicio de Emergencia.

2.7 Sala de Operaciones.

2.8 Servicio Anestesiologia.

2.9 Neonatologia.

3. MISION

Brindar y coordinar los servicios médicos quirurgicos del Hospital, con el propoésito
para mantener la eficiencia, eficacia y calidad a través del desarrollo de
habilidades y destrezas, para la atencibn de pacientes cumpliendo los
requerimientos de los instrumentos técnicos juridicos.

4. VISION

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

5. OBJETIVOS

a) General

Desarrollar los servicios médicos quirurgicos hospitalarios para la recuperacion
de la salud de los pacientes en el area de responsabilidad.

b) Especificos

1) Contribuir a la prevencion, recuperacion y rehabilitacion de la salud de los
pacientes.
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2) Verificar que las atenciones a los usuarios se proporcionen con calidad y

oportunidad.

3) Realizar las atenciones de acuerdo con lo establecido en los instrumentos

técnicos juridicos.

6. FUNCIONES

a) General

Proporcionar la atencion directa a los usuarios, que soliciten los diferentes
servicios de salud en la institucion de manera oportuna.

b) Especificas

1)
2)

3)

4)

9)

6)

7)

8)

9)

Coordinar, dirigir y controlar las ambientes administrativos a su cargo.

Verificar que la prestacion de servicios meédicos se realice con oportunidad,
calidad y sentido humano.

Efectuar el control del sistema de referencia, retorno e interconsulta.

Verificar el uso correcto de recetarios, entregados al personal médico
facultado para su expedicion.

Coordinar las acciones para la investigacion, prevencion y control de
infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

Analizar la efectividad de la atencion quirurgica y de los mecanismos para
la evaluacion y seguimiento de la atencion médica.

Establecer coordinacion con la Division Administrativa, para lograr el
abastecimiento oportuno de equipo, medicamentos, instrumental, material
de curacion y ropa hospitalaria, entre otros.

Apoyar al Director del Hospital en el desarrollo de los procesos
administrativos para que la atencion médica se otorgue en forma integral.

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.

10) Cumplir y hacer cumplir los instrumentos técnicos juridicos aplicables a la

Division.
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7. ORGANIGRAMA

Direccion Hospital Nacional

Divisién Médico Quirdrgica

Departamento de
Cirugia

Departamento de
Pediatria

Departamento de
Gineco Obstetricia

Departamento de
Medicina Interna

Servicio de
Consulta Externa

Servicio de
Emergencia

Sala de
Operaciones

Servicio
Anestesiologia

Neonatologia

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

Con: Director, Sub Director, Jefes de area, personal médico, enfermeria,

técnico y administrativo.
Para: Coordinar la atencion de pacientes.
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b) Externas

Por designacién del Sub Director.
Con: Unidades Comunitarias de Salud Familiar y Hospitales de la red nacional,
con el enfoque de RIISS
Para: Coordinar el sistema de referencia, retorno e interconsultas de pacientes.

9. DESpRIPQION DE AMBIENTES ADMINISTRATIVOS QUE CONFORMAN LA
DIVISION MEDICO QUIRURGICA

9.1 DEPARTAMENTO DE CIRUGIA.
9.1.1 OBJETIVOS
a) General

Contribuir a la recuperacion de la salud de los pacientes mediante la realizacion
de procedimientos quirurgicos.

b) Especificos
1) Atender a pacientes de cirugia general.

2) Brindar atenciones mediante procedimientos de cirugia ortopédica u otros
de acuerdo al nivel de complejidad del paciente.

9.1.2 FUNCIONES
a) General

Efectuar atenciones de pacientes que son intervenidos quirdrgicamente de
acuerdo a guias clinicas de atencion.

b) Especificas

1) Evaluacion de pacientes por médico cirujano segun especialidad.

2) Prescripcion de medicamentos y tratamiento a los pacientes hospitalizados.
3) Indicacion y realizacion de tratamiento post quirurgico.

4) Brindar cuidados y atenciones de enfermeria.

5) Gestionar la realizacion de examenes o interconsultas con otras
especialidades.
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6) Efectuar registros en expediente clinico y demas formularios requeridos
segun normativa.

7) Realizar la gestion de medicamentos, insumos médicos y otros materiales.

9.2 DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA.
9.2.1 OBJETIVOS
a) General

Mejorar la atencion del paciente pediatrico mediante la aplicacion de normas,
técnicas y procedimientos establecidos.

b) Especificos

1) Desarrollar estrategias y opciones de mejora continua en la prestacion de
servicios Médicos pediatricos.

2) Desarrollar estrategias que resuelvan los problemas de salud relacionados
con pediatria y la busqueda de la satisfaccion del paciente.

3) Facilitar la gestidn de Pediatria general para lograr los objetivos planteados
en el Plan Operativo Anual, asegurando la calidad de los servicios
prestados.

9.2.2 FUNCIONES

a) General

Proporcionar atencion oportuna a pacientes en edad pediatrica de acuerdo a
guias clinicas de atencion.

b) Especificas
1) Evaluacion de pacientes mediante la visita médica.

2) Prescripcion de medicamentos y tratamiento a los pacientes hospitalizados
o ambulatorios.

3) Brindar cuidados y atenciones de enfermeria.

4) Gestionar la realizacion de examenes especiales o interconsultas con otras
especialidades.

5) Efectuar registros en expediente clinico y demas formularios requeridos
segun normativa.

25



6) Realizar la gestion de medicamentos, insumos médicos y otros materiales
necesarios para la atencion integral.

7) Coordinar las referencias, retornos e interconsultas de los pacientes con
otras instituciones de la RIISS.

9.3 DEPARTAMENTO DE GINECO OBSTETRICIA.
9.3.1 OBJETIVOS
a) General

Brindar atencion de calidad y con oportunidad a las pacientes que demandan el
servicio en el area de Ginecoobstetricia.

b) Especificos
1) Mejorar la atencion de pacientes a través de evaluaciones de casos y analisis
de técnicas y procedimientos utilizados en el tratamiento de patologias mas

frecuentes.

2) Fomentar la lactancia materna mediante la aplicacion de los diez pasos hacia
una lactancia materna exitosa.

3) Brindar atencion de la mejor calidad a la madre en el proceso de parto segun
normativa establecida.

9.3.2 FUNCIONES
a) General

Atencion de pacientes con morbilidades ginecoldgicas y atenciones obstétricas
de acuerdo a guias clinicas correspondientes.

b) Especificas

1) Evaluacion de pacientes por médico especialista y general durante la visita
meédica.

2) Atenciones a recién nacido de acuerdo a instrumentos técnicos juridicos
respectivos.

3) Indicacion y realizacidn de tratamiento post quirurgico.
4) Brindar cuidados y atenciones de enfermeria.

5) Efectuar registros en expediente clinico y demas formularios requeridos de
acuerdo a instrumentos técnicos juridicos respectivos.

26



6) Realizar la gestion de medicamentos, insumos médicos y otros materiales
necesarios para la atencion integral.

7) Proporcionar la educacion a madres sobre cuidados en el periodo del post
parto y cuidados al recién nacido, incluyendo consejeria sobre los
beneficios de la lactancia materna.

8) Disminuir la mortalidad materna mediante la aplicacion de normativa para
emergencias obstétricas.

9) Atencion de partos vaginales y quirurgicos de acuerdo al criterio médico y
cumpliendo la guia clinica correspondiente.

10) Realizacion de legrados y esterilizaciones quirurgicas.

11) Verificar la aplicacion de medidas para la prevencion de infecciones
asociadas a la atencion sanitaria.

9.4 DEPARTAMENTO DE MEDICINA INTERNA.

9.4.1 OBJETIVOS
a) General
Proporcionar la atencidn necesaria a fin de recuperar la salud del paciente
hospitalizado mediante atencidon médica especializada con calidad, calidez y
oportunidad.

b) Especificos

1) Contribuir a la recuperacion de la salud de pacientes con patologias
cronicas y agudas mediante atenciones médicas y de enfermeria.

2) Determinar el diagndstico médico con el apoyo de examenes especiales e
interconsultas.

9.4.2 FUNCIONES
a) General

Atencion de pacientes que requieren hospitalizacion en el area de medicina
interna.

b) Especificas

1) Proporcionar atencion en el ambito de Medicina Interna a los usuarios
referidos de los diferentes establecimientos de salud del area de
responsabilidad.
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2) Realizar diariamente visitas por médicos a los usuarios ingresados, a fin de
valorar su diagnostico, evolucion y plan terapéutico.

3) Indicacion y gestion de examenes especiales a pacientes que lo ameriten.
4) Brindar cuidados y atenciones de enfermeria.
5) Toma de electrocardiogramas.

6) Efectuar registros en expediente clinico y demas formularios requeridos
segun la normativa.

7) Realizar la gestion de medicamentos, insumos médicos y otros materiales.
9.5 SERVICIO DE CONSULTA EXTERNA.
9.5.1 OBJETIVOS

a) General

Contribuir a la recuperacidon de la salud de los pacientes mediante atenciones
ambulatorias de consulta general, especialidades y sub especialidades.

b) Especificos

1) Lograr que el paciente atendido reciba la atencion integral necesaria para
restablecer su salud.

2) Propiciar la continuidad de la atencion del paciente mediante la referencia y
retorno dentro de las RIISS.

3) Promover el uso racional de los servicios de diagndstico y de apoyo.

9.5.2 FUNCIONES

a) General

Brindar consultas preventivas y curativas en las especialidades y sub
especialidades de acuerdo a la oferta de servicios del Hospital.

b) Especificas

1) Determinar la pertinencia de la referencia mediante la consulta de
seleccion.

2) Atender a pacientes de consulta externa general.
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3) Proporcionar consulta a pacientes en las especialidades de medicina

interna, cirugia general, pediatria general, y Gineco-obstetricia segun el
sistema de citas.

4) Proveer atenciones de consulta en las sub especialidades de:
endocrinologia, ortopedia, neonatologia, cirugia pediatrica,
otorrinolaringologia y cirugia maxilofacial.

5) Programar a pacientes que requieran de intervenciones quirurgicas.

6) Promover la salud nutricional de los pacientes, en particular de los que
adolecen de patologias cronicas degenerativas.

7) Atender la salud mental de los pacientes mediante consulta sicologica y
psiquiatrica.

8) Brindar atenciones integrales mediante la clinica de tratamiento
antirretroviral.

9.6 SERVICIO DE EMERGENCIA.
9.6.1 OBJETIVOS

a) General

Realizar atenciones de calidad a pacientes criticos en casos de emergencia y
urgencia médica de acuerdo a los instrumentos técnicos juridicos respectivos.

b) Especificos

1) Atender oportunamente a los pacientes de emergencia y urgencia.

2) Facilitar la atencion de pacientes mediante la recepcion de referencias del
primer nivel de atencion y coordinacion de referencias que requieran
atencion de tercer nivel.

9.6.2 FUNCIONES

a) General

Atender pacientes priorizando de acuerdo al nivel de clasificacion y de acuerdo
a los instrumentos técnicos juridicos respectivos.

b) Especificas

1) Realizar evaluacion de los usuarios segun su estado clinico dandole
prioridad a los de mayor gravedad o urgencia, segun el Lineamiento técnico
de triage, para brindarles la atencion inmediata.
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2) Brindar atencion a los pacientes referidos de los diferentes establecimientos
de salud de la RIISS.

3) Atender pacientes con traumas diversos.

4) Atender pacientes obstétricas de término o de riesgo.
5) Realizar procedimientos de pequeia cirugia.

6) Atender pacientes en el area de observacion.

7) Realizar procedimiento de ingreso de pacientes en los casos que
corresponda.

8) Gestionar la toma de examenes de laboratorio y gabinete para respaldar el
diagnéstico medico.

9.7 SALA DE OPERACIONES.
9.7.1 OBJETIVOS
a) General

Proporcionar servicios quirurgicos de calidad y oportunidad, a fin de restablecer
la salud de los usuarios.

b) Especificos

1) Contribuir a la recuperacion de la salud de los pacientes mediante la
realizacion de intervenciones quirurgicas de emergencia o electiva.

2) Mejorar la calidad de la atencion mediante la realizacion de cirugias
electivas en un periodo acorde al problema de salud del usuario.

9.7.2 FUNCIONES
a) General
Realizacion de intervenciones quirurgicas de emergencia y electivas
b) Especificas

1) Realizar procedimientos de cirugia mayor de emergencia de acuerdo a
disponibilidad de recursos.

2) Realizar procedimiento de cirugia mayor electiva de acuerdo a
programacion.
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3) Prescripcion de medicamentos a pacientes intervenidos quirurgicamente.

4) Coordinar con cirujanos y servicios hospitalarios, para programacion de
cirugias electivas.

5) Cumplir con los criterios para efectuar una cirugia segura.

6) Verificar la aplicacion de medidas para la prevencion de infecciones
asociadas a la atencion sanitaria.

7) Realizar la gestion de los medicamentos, insumos meédicos y otros
materiales necesarios para la prestacion efectiva del servicio.

9.8 SERVICIO ANESTESIOLOGIA.
9.8.1 OBJETIVOS
a) General

Proporcionar atenciones anestésicas y cuidados respiratorios a los pacientes
con la calidad y oportunidad requerida.

b) Especificos

1) Contribuir al buen estado de salud del paciente, mediante atenciones
anestésicas durante el pre, trans y post quirurgico.

2) Brindar cuidados respiratorios en casos de emergencia o en casos de
enfermedades respiratorias cronicas.

9.8.2 FUNCIONES
a) General
Atenciones de anestesia y cuidados respiratorios al paciente en areas de
emergencia, maxima urgencia, quiréfano general y obstétrico y areas de
hospitalizacion.
b) Especificas
1) Realizar procedimientos de atencion en casos de paro cardiorespiratorio.

2) Evaluaciones de pacientes que seran sometidos a cirugia.

3) Aplicaciones de anestesia regional o general para procedimientos
quirurgicos.
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4)

o)

6)

7)

8)

Monitoreo de signos vitales al paciente durante el procedimiento quirurgico
y posterior a su realizacion.

Prescripcion de medicamentos controlados a pacientes intervenidos
quirdrgicamente.

Coordinacion con diferentes areas hospitalarias.

Verificar la aplicacion de medidas para la prevenciéon de infecciones
asociadas a la atencion sanitaria.

Realizar la gestion de medicamentos, insumos médicos y otros materiales
necesarios para las atenciones de anestesia.

9.9 SERVICIO NEONATOLOGIA.

9.9.1 OBJETIVOS

a) General

Fortalecer la calidad de la atencidn del neonato, mediante la aplicacion de
técnicas y guias clinicas de atencion.

b) Especificos

1)

2)

Restablecer la salud del recién nacido mediante tratamiento médico
adecuado.

Facilitar el alojamiento conjunto para que el neonato reciba lactancia
materna temprana.

9.9.2 FUNCIONES

a) General

Atenciones especializadas al neonato en diferentes morbilidades, de acuerdo a
la categorizacion del hospital.

b)

1)
2)

3)

4)

Especificas
Evaluaciéon médica de pacientes recién nacidos.

Prescripcidon de medicamentos y tratamiento a pacientes de acuerdo a
criterios de normativa.

Brindar cuidados y atenciones de enfermeria.

Gestionar la realizacion de examenes.
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5) Verificar la aplicacion de medidas para la prevencion de infecciones
asociadas a la atencion sanitaria.

6) Realizar la gestion de medicamentos, insumos médicos y otros materiales
especificos para el neonato.

7) Gestion de referencias a hospitales de tercer nivel.
C) DIVISION ADMINISTRATIVA
1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccién del Hospital.
2. AMBIENTES ADMINISTRATIVOS QUE LA CONFORMAN

2.1 Almacén.

2.2 Mantenimiento.

2.3 Transporte.

2.4 Servicios Auxiliares.
2.5 Lavanderia y Roperia.
2.6 Alimentacion y Dietas.
2.7 Activo Fijo.

2.8 Informatica.

3. MISION

Responsable de planificar, coordinar, supervisar y controlar actividades
administrativas relacionadas con la gestion de recursos humanos, financieros,
materiales y tecnoldgicos, con la finalidad de contribuir a la provision oportuna de
los servicios de salud.

4. VISION

Desarrollar una gestion administrativa eficiente y transparente de acuerdo a la
normativa y en armonia con el medio ambiente, con la integracion y participacion
del personal de las diferentes areas.

5. OBJETIVOS

a) General

Gestionar los recursos basicos para la provision de servicios de salud de
calidad, de una forma eficiente y oportuna.
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b) Especificos

1) Gestionar la provision de los recursos necesarios para la operacion y
funcionamiento de la institucion.

2) Verificar que los recursos asignados y disponibles sean utilizados de
manera racional en las diferentes dependencias.

3) Mantener la infraestructura, mobiliario y equipo en condiciones adecuadas
para su funcionamiento.

6. FUNCIONES

a) General

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con el
ambito administrativo del hospital.

b) Especificas
1) Participar en comités institucionales.

2) Verificar porque las diferentes areas cuenten con el material y equipo
necesario para su funcionamiento.

3) Supervisar las diferentes areas administrativas para identificar deficiencias
y generar recomendaciones para superarlas.

4) Participar en toma de inventario fisico en todas las areas que custodian
bienes, asi como dirigir los procesos de descargo de bienes en desuso.

5) Participar en la elaboracion de programacion anual de necesidades de
medicamentos, insumos médicos y no meédicos.

6) Otras que le sean asignadas por la Direccion.
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7. ORGANIGRAMA

Direccién Hospital Nacional

Division Administrativa

Almaceén

Mantenimiento

Transporte

Servicios Auxiliares

Lavanderia y Roperia

Alimentacion y Dietas

Activo Fijo

Informatica.

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

Con: Director, Sub Director, Jefes y subjefes de unidades hospitalarias,

personal medico, enfermeria, técnico y administrativo.
Para: Coordinar actividades administrativas.
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b) Externas

Por designacién del Director.
Con: Personal técnico de las dependencias del MINSAL, Region Oriental de
Salud, SIBASI Usulutan, Hospitales de la red Nacional y otras instituciones
Publicas y Privadas.
Para: Coordinar aspectos administrativos para el logro de los objetivos
institucionales.

9. DES'CRIPCIC')N DE AMBIENTES ADMINISTRATIVOS QUE CONFORMAN LA
DIVISION ADMINISTRATIVA

9.1 ALMACEN.

9.1.1 OBJETIVOS
a) General
Abastecer oportunamente a los diferentes ambientes administrativos con
suministros médicos y no médicos, para el funcionamiento y logro de los
objetivos del Hospital.

b) Especificos

1) Manejar adecuadamente los suministros de acuerdo a los instrumentos
técnicos juridicos respectivos.

2) Fomentar la transparencia en el desarrollo de las actividades.

3) Verificar el abastecimiento oportuno de los suministros requeridos.
9.1.2 FUNCIONES

a) General

Cumplir los procesos establecidos para los almacenes de acuerdo a los
instrumentos técnicos juridicos respectivos.

b) Especificas

1) Recepcionar suministros segun normas establecidas y con la participacion
del administrador de contratos.

2) Registrar ingresos y egresos en los sistemas de inventario establecidos por
el MINSAL.

3) Almacenar los productos de acuerdo a las especificaciones técnicas,
cumpliendo parametros de temperatura, embalaje entre otros.
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4) Elaborar el programa de distribucion a las diferentes areas de acuerdo a
prioridades.

5) Efectuar despachos de acuerdo a necesidades y programacion elaborada.

6) Elaborar informe de ingresos y egresos para remitirla al area de
contabilidad.

7) Preparar informe de movimientos de bienes de larga duracién y entregarlo
al area de activo fijo.

8) Realizar gestiones de transferencia como mecanismo para evitar el
desabastecimiento y el vencimiento de productos.

9) Informar periddicamente al jefe inmediato superior, sobre existencias y para
evitar el desabasto, ademas gestionar transferencia de insumos o
medicamentos proximos a vencer.

10) Coordinar con la farmacia, la central de esterilizacion y demas areas para
realizacion de recepciones y despachos.

9.2 MANTENIMIENTO.
9.2.1 OBJETIVOS
a) General

Mantener y conservar la infraestructura, bienes muebles y equipo, en buen
estado para la prestacion de los servicios de salud.

b) Especificos

1) Ejecutar el Plan de Mantenimiento Preventivo Planificado como estrategia
para la conservacion de planta fisica y equipos.

2) Realizacion del mantenimiento correctivo oportuno de acuerdo a la
capacidad instalada.

9.2.2 FUNCIONES
a) General
Realizacion de 6rdenes de mantenimiento preventivas y correctivas de equipo
biomédico, industrial, mobiliario y planta fisica, ademas de los sistemas
eléctricos e informaticos, para el funcionamiento de la institucion.

b) Especificas

1) Realizar trabajo de mantenimiento preventivo de acuerdo al plan operativo
anual.
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2) Realizacion de trabajo de mantenimiento correctivo de acuerdo a solicitudes
presentadas.

3) Gestionar y supervisar el mantenimiento que se realiza por la modalidad de
compra de servicios.

4) Gestionar la compra de repuestos, accesorios y materiales para realizar los
trabajos de mantenimiento.

5) Efectuar el llenado de formularios de control requeridos, de acuerdo con el
manual de mantenimiento.

6) Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales y técnicas relacionadas
con la seguridad ocupacional en el cumplimiento del trabajo.

9.3 TRANSPORTE.
9.3.1 OBJETIVOS
a) General

Proveer transporte para el traslado de pacientes, personal en cumplimiento de
misiones oficiales, materiales, medicamentos e insumos médicos.

b) Especificos

1) Proporcionar transporte oportuno para el traslado de pacientes a Hospitales
0 centros asistenciales Nacionales o Privados.

2) Proporcionar transporte al personal en cumplimiento de misiones oficiales.

3) Transportar materiales, medicamentos e insumos medicos de la institucion
9.3.2 FUNCIONES

a) General

Planificar, organizar, ejecutar y realizar control de las actividades relacionadas

con el transporte de pacientes, personal de la institucion y materiales,

medicamentos e insumos meédicos.

b) Especificas

1) Traslado de pacientes en referencia, retorno e interconsulta al tercer nivel
de atencion.

2) Transportar pacientes a Hospitales o centros asistenciales Nacionales o Privados.
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3) Traslado de medicamentos, insumos y suministros no médicos.
4) Traslado de personal en misiones oficiales.

5) Verificar el cumplimiento del plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de vehiculos.

6) Gestionar la adquisicion de seguros contra riesgos, para los vehiculos
automotores del Hospital.

9.4 SERVICIOS AUXILIARES.

9.4.1 OBJETIVOS

a) General

Contribuir en la prestacion de servicios de salud al ejecutar labores de limpieza
de areas hospitalarias y administrativas, mensajeria, reproducciones y
distribucion de agua para consumo de pacientes y personal.

b) Especificos
1) Ejecutar programa de limpieza de areas de acuerdo a normas establecidas.

2) Distribuir los suministros de limpieza necesarios en todo el establecimiento,
asi como agua para consumo de pacientes y personal.

3) Proveer de todos los formularios para las atenciones médicas vy
administrativas previamente autorizados.

9.4.2 FUNCIONES
a) General

Realizacion de limpieza en todo el establecimiento hospitalario, distribucion de
productos de limpieza y agua de consumo.

b) Especificas

1) Realizacién de limpieza de pisos, paredes, techos, ventanas, puertas,
mobiliario y equipo, zonas verdes, entre otras, de acuerdo a los recursos
disponibles.

2) Supervisar el cumplimiento de contrato de la compra de servicios de
limpieza.

3) Verificar que la limpieza se realice con la calidad y oportunidad requerida.

4) Verificar que se realice un adecuado manejo de desechos comunes y
peligrosos segun los instrumentos técnicos juridicos respectivos.
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5) Gestionar y administrar el contrato de adquisicién de agua para consumo
de pacientes y personal.

6) Gestionar la adquisicion de insumos de limpieza y supervisar su adecuada
utilizacion.

9.5 LAVANDERIA Y ROPERIA.
9.5.1 OBJETIVOS

a) General

Abastecer de ropa limpia a todo el establecimiento, para uso en quiréfanos y
pacientes hospitalizados.

b) Especificos

1) Proveer de ropa de forma oportuna y en las cantidades necesarias a los
diferentes servicios de la atencion de pacientes del hospital.

2) Mantener la cantidad de ropa necesaria para utilizarla en casos de evento
adverso.

9.5.2 FUNCIONES
a) General

Confeccionar, lavar, secar, planchar, doblar y distribuir ropa hospitalaria para
las diferentes servicios de atencion del paciente.

b) Especificas

1) Confeccionar ropa para uso de pacientes, tanto en areas de hospitalizacion
como en quirofano general y obstétrico.

2) Recepcionar ropa sucia, clasificandola de acuerdo a la procedencia y al
grado de suciedad.

3) Efectuar el proceso de lavado, secado, planchado y doblado de ropa.

4) Verificar el cumplimiento de normativa en materia de seguridad ocupacional
y de prevencion de infecciones asociadas a la atencidn sanitaria.

5) Gestionar la adquisicion de insumos utilizados en el area.
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9.6 ALIMENTACION Y DIETAS.
9.6.1 OBJETIVOS
a) General

Contribuir a la recuperacion de la salud de los pacientes mediante la
evaluacion, prescripcion y provision de dietas corrientes y terapéuticas.

b) Especificos

1) Contribuir con la alimentacion adecuada para la recuperacion y fomento de
la salud de pacientes hospitalizados.

2) Contribuir a la recuperacion de la salud mediante la educacién alimentaria
nutricional, de pacientes hospitalizados y ambulatorios.

3) Preparar y distribuir oportunamente las dietas a pacientes hospitalizados.
9.6.2 FUNCIONES
a) General

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las diferentes actividades
relacionadas con la preparacion y distribucion de dietas a pacientes
hospitalizados.

b) Especificas

1) Elaborar los diferentes menus de dietas corrientes y terapéuticas segun
requerimiento meédico.

2) Coordinar la compra de productos alimenticios e insumos necesarios para
la preparacion de las diferentes dietas.

3) Conservar en buen estado los productos e insumos requeridos para la
preparacion de las dietas.

4) Preparar y distribuir las dietas a pacientes hospitalizados de acuerdo a
requerimiento.

5) Mantener limpios y ordenados los equipos y utensilios que son utilizados en
la preparacion de dietas.

6) Cumplir y hacer cumplir los instrumentos técnicos juridicos relacionados al
Almacenamiento, manipulacion de los alimentos.
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9.7 ACTIVO FIJO.
9.7.1 OBJETIVOS
a) General

Control administrativo de bienes inmuebles, asi como de bienes muebles
asignados al personal para el cumplimiento de sus funciones.

b) Especificos

1) Elaborar el registro oportuno de los bienes muebles e inmuebles de la
institucion.

2) Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles e inmuebles del
Hospital.

3) Coordinar con los responsables de las Areas la asignacion del mobiliario y
equipo bajo su cargo, para realizar los inventarios fisicos.

9.7.2 FUNCIONES
a) General

Registrar, organizar, ejecutar y controlar oportunamente las actividades
relacionadas con los registros de los bienes muebles e inmuebles del Hospital.

b) Especificas

1) Registrar bienes muebles e inmuebles en el sistema de activo fijo.

2) Registrar movimientos de activo fijo, tales como compras, traslados internos
y externos, descargos, préstamos, bienes en custodia, entre otros.

3) Efectuar levantamiento de inventario fisico una vez al afio.

4) Solicitar a las jefaturas el llenado de formularios de acuerdo a la normativa
de activo fijo.

5) Presentar inventario y movimientos de activo fijo a la unidad contable segun
la normativa.

9.8 INFORMATICA.
9.8.1 OBJETIVOS
a) General

Asegurar la eficiencia y seguridad de la red,
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equipamiento informatico y otros dispositivos tecnologicos para el
funcionamiento del sistema de informacion del hospital.

b) Especificos
1) Proveer mantenimiento a la red de datos y telefonia de forma oportuna.
2) Brindar asesoria técnica a diferentes usuarios de software.

3) Constituirse en apoyo a las areas médicas y administrativas en el desarrollo
de sus funciones y facilitar el uso de la tecnologia informatica.

9.8.2 FUNCIONES
a) General

Realizar las actividades de mantenimiento de la red de informacién, para
atender las necesidades y propdsitos del hospital.

b) Especificas

1) Proporcionar mantenimiento al sistema informatico para que la informacion
sea eficiente.

2) Proveer el adecuado respaldo y seguridad de los datos contenidos en el
sistema de informacion del hospital.

3) Proporcionar mantenimiento periddico al sistema informatico del hospital.
Gestionar la adquisicidon de repuestos o de mantenimiento correctivo
mediante compra a terceros.

4) Proveer el soporte técnico a usuarios de los sistemas informaticos del
establecimiento.
D) DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA.
1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccién del Hospital.
2. AMBIENTES ADMINISTRATIVOS QUE LA CONFORMAN
Ninguno
3. MISION

Disciplina de profesionales con liderazgo, mistica de trabajo, creatividad y
capacidad de organizacion, para garantizar a los usuarios, servicios oportunos e
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integrales con equidad, calidad y calidez, contribuyendo a mejorar y mantener el
nivel de salud de la poblacion.

4. VISION

Ser el Departamento que proporcione servicios integrales de salud, de manera
eficiente y efectiva con equidad, calidad y calidez, generando cambios que
impacten a la poblacion del Departamento de Usulutan.

5. OBJETIVOS
a) General

Proveer atenciones y cuidados de enfermeria de acuerdo a técnicas y normas
establecidas, contribuyendo a la recuperacion de los pacientes que requieren
atencion por personal capacitado.

b) Especificos

1) Promover la atencion integral al paciente.

2) Fomentar el desarrollo del personal en sus competencias técnicas mediante
la educacion continua.

3) Constituir un apoyo fundamental en las atenciones y tratamiento y
rehabilitacion del paciente.

6. FUNCIONES
a) General

Realizar atenciones de enfermeria de acuerdo a instrumentos técnicos
juridicos establecidos de las diferentes patologias.

b) Especificas

1) Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del personal
de enfermeria.

2) Facilitar la atencion agil del paciente, mediante la coordinacion interna y
externa con personal de las RIISS.

3) Verificar el cumplimiento de indicaciones médicas dejando constancia en
expediente clinico.

4) Fomentar la educacion continua en cada servicio hospitalario.

5) Contribuir a la pronta recuperacion de la salud de los usuarios mediante la
atencion oportuna e integral.
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6) Evaluar el cumplimiento de instrumentos técnicos juridicos de atencion de
enfermeria.

7) Identificar necesidades y gestionar la adquisicion de suministros y equipos
requeridos para proporcionar atenciones de enfermeria.

8) Cumplir y hacer cumplir la instrumentos técnicos juridicos relacionada con
el manejo de los desechos peligrosos.

9) Monitorear el cumplimiento de la instrumentos técnicos juridicos, para la
prevencion de infecciones asociadas a la atencion sanitaria.

10) Propiciar el cumplimiento de principios éticos de enfermeria en la atencion
de los usuarios.

11) Gestionar referencias, interconsultas y examenes especiales, para
garantizar la atencion con calidad del paciente.

12) Monitorear el trabajo realizado como parte de las RIISS.

7. ORGANIGRAMA

Direccion Hospital Nacional

Departamento de Enfermeria

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas

Con: Con Direccion, Sub Direccion, Jefaturas, Servicios de apoyo y demas areas.
Para: Coordinar la atencion oportuna de pacientes ambulatorios y hospitalizados.

b) Externas

Por designacion del Director.

Con: Personal técnico de las dependencias del MINSAL, Region Oriental de
Salud, SIBASI Usulutan, Hospitales de la red Nacional, instituciones
Publicas y Privadas.

Para: Coordinar aspectos técnicos y administrativos para el logro de los objetivos
institucionales.
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1.

E) UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccién del Hospital.

2,

3.

AREAS QUE LA CONFORMAN

2.1 Contrataciones y remuneraciones.
2.2 Licencias, registro y control.

2.3 Capacitacion y desarrollo.

2.4 Prestaciones laborales.

MISION

Responsable de proveer personal idoneo, administracion y desarrollo del los
recursos fomentando valores éticos y morales, que permitan facilitar el desempefio
con excelencia para contribuir a proporcionar servicios de salud con calidad y
calidez.

4,

VISION

Ser la dependencia que motive e induzca a desarrollar las funciones con
eficiencia, transparencia, productividad al recurso humano, para generar actitud de
compromiso e identificacion con la institucion y proporcionar el mejor servicio a los
usuarios.

5.

OBJETIVOS

a) General

Proveer, conducir y desarrollar el recurso humano de las diferentes areas del
Hospital para atender las necesidades institucionales y promover de manera
eficiente y eficaz la administracion de los mismos.

b) Especificos

1) Desarrollar acciones que fomenten valores y cambios de actitud para
proveer servicios con calidad y calidez.

2) Crear ambientes seguros de trabajo, impulsando acciones de proteccion y
prevencion laboral.

3) Capacitar al personal en tematicas que les motiven e induzcan a desarrollar

sus funciones con eficiencia, transparencia, productividad y que generen
una actitud de compromiso e identificacion con la institucién.
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6. FUNCIONES
a) General

Conducir, gestionar los procesos de la contratacidon y administracion de
recursos humanos del Hospital.

b) Especificas

1) Capacitar al personal en técnicas y procedimientos segun necesidades.
2) Aplicar la normativa vigente en los procesos de acciones de personal.

3) Aplicar el proceso de reclutamiento, contratacion e induccion de personal.
4) Brindar asesoria en la aplicacion de medidas disciplinarias al personal.

5) Supervisar que el Sistema respectivo SIRH, esté actualizado.

6) Supervisar que los expedientes del personal estén completos, actualizados
y foliados.

7) Revisar y monitorear el Plan de capacitaciones.
8) Supervisar que la tarjeta de vida de los empleados esté actualizada.

9) Coordinar la elaboracion de la planilla salarial segun cambios mensuales.

7. ORGANIGRAMA

Direccién Hospital
Nacional

Unidad de Recursos
Humanos

Contrataciones y Licencias, registro Capacitacion y Prestaciones
remuneraciones y control desarrollo laborales
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8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas
Con: Direccion, Sub Director, Jefes de area, personal médico, enfermeria, técnico
y administrativo.
Para: coordinar actividades relacionadas con la administracion y desarrollo de
recursos humanos.
b) Externas
Por designacién del Director.
Con: Personal técnico del Ministerio de Hacienda, técnicos de las dependencias
del MINSAL, otras instituciones publicas y privadas.
Para: coordinar la gestion para la contratacion de recursos humanos.
F) UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion del Hospital.
2. AREAS QUE LA CONFORMAN
2.1 Presupuesto.
2.2 Tesoreria.
2.3 Contabilidad.
3. MISION
Unidad responsable de realizar la gestion financiera en forma transparente,
cumplimiento el marco legal, técnico y normativo, a través de la asesoria,
supervision y control, con el proposito de optimizar el uso de los recursos
financieros asignados al Hospital.
4. VISION
Ser la Unidad administrativa del Hospital que conduzca la gestion financiera, de

manera efectiva, transparente y en armonia con los objetivos institucionales a fin
de proporcionar atencién oportuna a los usuarios de los diferentes servicios.
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5. OBJETIVOS
a) General
Realizar el proceso de ejecucion presupuestaria institucional de forma
oportuna, eficiente y transparente haciendo uso racional de los recursos, de
acuerdo a los instrumentos técnicos juridicos relacionados.

b) Especificos

1) Gestionar y administrar los recursos financieros asignados, para el
cumplimiento de las obligaciones del hospital.

2) Realizar el proceso de pago de remuneraciones, bienes, servicios y el
correspondiente registro.

3) Mantener los estados financieros actualizados.

6. FUNCIONES
a) General
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de presupuesto,
tesoreria y contabilidad gubernamental, relacionadas con la gestion financiera
institucional, cumpliendo con las disposiciones legales y técnicas respectivas.
b) Especificas
1) Elaboracidn y presentacion del proyecto de Presupuesto Institucional.

2) Realizar la ejecucion, seguimiento y evaluacion del presupuesto del
Hospital.

3) Registro y control de ingresos y egresos.

4) Realizar asignacion, requerimiento y validacion de fondos de acuerdo a la
disponibilidad financiera.

5) Registrar contablemente el inventario de los bienes muebles e inmuebles
del Hospital.

6) Registrar, validar y generar estados financieros actualizados.

7) Resguardar y archivar los documentos de respaldo generados en la
Unidad.

8) Elaborar y presentar informes y reportes financieros segun requerimiento.
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9) Cumplir y hacer cumplir los instrumentos técnicos juridicos aplicables.

10) Brindar asesoria y orientacion relacionada con los recursos financieros de
la institucion.

7. ORGANIGRAMA

Direccion Hospital Nacional

Unidad Financiera
Institucional (UFI)

i I

Contabilidad Tesoreria Presupuesto

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
a) Internas

Con: Direccion del Hospital.
Para: proporcionar informacidn de la ejecucion presupuestaria, recibir
lineamientos, firma de documentos y coordinaciéon de actividades.

Con: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones.
Para: apoyar en la elaboracion del programa de compras, y en todo lo relacionado
a las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios.

Con: Unidad de Recursos Humanos.

Para: solicitar informacion en lo referente a presupuesto de recurso humano, Ley
de Salarios, refrendas, autorizaciones de contratos de personal y planillas
mensuales de pago.

Con: Auditoria Interna del MINSAL
Para: proporcionar informacion de la Unidad, cuando sea requerida.

b) Externas
Por designacién del Director.

Con: Ministerio de Salud.
Para: gestionar asignacion presupuestaria y transferencias de fondos.
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Con: Direccion General de Presupuesto, Direccion General de Tesoreria y la
Direccion General de Contabilidad Gubernamental del Ministerio de
Hacienda.

Para: unificar la ejecucion presupuestaria, uso de las economias salariales y la
liquidacion anual del presupuesto.

Con: Corte de Cuentas de la Republica.
Para: auditar los estados financieros de la institucion.

Con: Proveedores y con las Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP).
Para: pagos y descuentos salariales.

G) UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL
(UACI)

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccién del Hospital.
2. AREAS QUE LA CONFORMAN

2.1 Licitaciones.
2.2 Libre gestion.

3. MISION
Unidad responsable de realizar las adquisiciones de bienes y servicios del
Hospital, conforme a lo establecido en las disposiciones legales e instrumentos
técnicos juridicos respectivos.
4. VISION
Ser la dependencia que asegure el aprovisionamiento de bienes y servicios, en
calidad y cantidad, para satisfacer de manera eficiente y oportuna las necesidades
del Hospital para proporcionar servicios de salud a la poblacion que lo demande.
5. OBJETIVOS

a) General

Realizar los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios en

forma oportuna, eficiente y transparente de acuerdo a los instrumentos técnicos
juridicos.
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b) Especificos

1) Proveer de bienes y servicios a las diferentes ambientes administrativos del
Hospital requeridos para su funcionamiento.

2) Aplicar los procesos de licitacion en la adquisicion y contratacion de bienes
y servicios, cuando sea pertinente.

3) Realizar la adquisicion y contratacion de bienes y servicios por libre gestion.
6. FUNCIONES

a) General

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con las

adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios de los diferentes

ambientes administrativos de la institucion.

b) Especificas

1) Elaborar la programacion anual de compras de acuerdo a necesidades.

2) Ejecutar los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y servicios de
acuerdo a la Ley.

3) Dar cumplimiento a las Leyes, Reglamentos y otros instrumentos técnicos
juridicos aplicables a los procesos de adquisicion y contratacion de bienes y
servicios.

4) Llevar el control y la actualizacion del banco de datos institucional de
ofertantes y contratistas.

5) Resguardar y archivar los documentos relacionados con los procesos de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios.

6) Elaborary presentar informes y reportes de la Unidad segun requerimiento.
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7. ORGANIGRAMA

Direccion Hospital Nacional

I
Unidad de Adquisiciones vy
Contrataciones Institucional
(AUCI)
I
C I

Licitaciones Libre Gestion

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
a) Internas

Con: Direccion del Hospital.
Para: recibir lineamientos en relacidn a servicios, priorizacion de necesidades y
autorizacion de los tramites respectivos.

Con: Unidad Financiera.
Para: realizar la programacion anual de compras, solicitar cifrado presupuestario y
efectuar las liquidaciones correspondientes.

Con: las diferentes dependencias técnicas y administrativas de la institucion.
Para: solicitar necesidades de bienes y servicios, de acuerdo al presupuesto
asignado.

b) Externas
Por designacién del Director.

Con: Ministerio de Salud.
Para: recibir indicaciones o lineamientos para la ejecucion del plan anual de
compras.

Con: Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones UNAC del Ministerio de
Hacienda.

Para: solicitar normas y Lineamientos técnicos para la ejecucion de los procesos
de adquisiciones y contrataciones.

Con: Proveedores.

Para: solicitar cotizaciones de los diferentes bienes o servicios, asi como para las
contrataciones de estos.
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H) UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccién del Hospital.
2. AREAS QUE LA CONFORMAN
Ninguna.
3. MISION
Asesorar de forma independiente y objetiva, mediante la evaluacién del sistema

de control interno, asegurando la efectividad, transparencia y eficiencia de las
operaciones, para el logro de los objetivos institucionales.

4. VISION

Ser la Unidad asesora integramente tecnificada, comprometida con la excelencia,
contribuyendo al fortalecimiento continuo del sistema de control interno y de la
gestion de riesgos.

5. OBJETIVOS
a) General

Contribuir con la gestidn del hospital, estableciendo con enfoque sistematico,
en funcién del riesgo y control en los procesos, para que con base a
sugerencias, se mantenga el control interno eficaz y eficiente.

b) Especificos
1) Senalar los diversos procedimientos, en relacion a la evaluacion del control
interno en las areas, criticas, sujetas al examen, partiendo de una

verificacion, determinacion, comprobacion sobre las metas y objetivos
propuestos por la direccion.

2) Cumplir con la aplicacion de las normas relativas a la ejecucion del trabajo,
del informe y del seguimiento de auditoria.

6. FUNCIONES
a) General
Realizar control sobre la efectividad y eficiencia en las operaciones

administrativas, la confiabilidad de la informacion financiera y el cumplimiento
de Leyes y demas disposiciones legales relacionadas.
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b) Especificas
1) Elaborar plan operativo anual de Auditoria.

2) Planificar las auditorias e informar con independencia sobre los hallazgos
de sus examenes en las diferentes areas de la institucion.

3) Realizar auditorias especificas sobre sistemas, areas o actividades
especificas solicitadas o requeridas por la direccidon hospitalaria.

4) Analizar y evaluar todos los controles establecidos en la institucion, dando
seguimiento requerido, a fin de velar por el cumplimiento de los mismos.

5) Analizar y evaluar el cumplimiento de las operaciones realizadas por las
diferentes unidades organizativas, con el fin de determinar su eficiencia,
eficacia y responsabilidad.

6) Revisar documentos y registros relativos al area administrativa y financiera
de la institucion.

7) Emitir cartas de gerencia, de deficiencias menores, borradores de informes
Finales a la direccion, de cada una de las auditorias realizadas.

8) Remitir los informes de sus auditorias, de acuerdo con lo establece la Ley
de la Corte de Cuentas de la Republica.

7. ORGANIGRAMA

Direccion Hospital Nacional

Unidad de Auditoria Interna

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a) Internas
Con: Director, y con las unidades organizativas en que sea requerida la Auditoria

de forma individual; para asuntos particulares de areas de trabajo.
Para: Coordinar actividades relacionadas con la Auditoria Interna.
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b) Externas

Por designacién del Director.

Con: La Corte de Cuentas de la Republica, Ministerio de Salud, Ministerio de

Hacienda.

Para: Coordinar aspectos técnicos e informes relacionados a la Auditoria Interna.
1) UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccién del Hospital.

2. AREAS QUE LA CONFORMAN

Ninguna

3. MISION

Dependencia responsable de velar por el cumplimiento de los instrumentos técnicos y
juridicos, relacionados con la salud ambiental para la proteccion conservacion y
restablecimiento de la salud de la poblacion.

4. VISION

Ser la Unidad administrativa que cubra las necesidades relacionadas al ambiente,
estableciendo los mecanismos de coordinacion, supervision y seguimiento a
planes, programas proyectos y acciones ambientales, para poder contribuir a logro
del ambiente libre de factores de riesgo para al salud.

5. OBJETIVOS
a) General
Fomentar el cuido al medio ambiente mediante la sensibilizacion y capacitacion
del personal del Hospital y supervisar el cumplimiento de la normativa
ambiental.
b) Especificos
1) Fortalecer los conocimientos del personal en relacion a la proteccion del

medio ambiente.

2) Sensibilizar al personal en la relevancia de la conservacion de los recursos
naturales.
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6.

3) Promover la aplicacion de medidas de conservacion y ahorro de los
recursos naturales, asi como la reutilizacion y el reciclaje.

FUNCIONES

a) General

Promover el cuido de los recursos naturales y cumplimiento de la normativa
ambiental. Promover el cuido de los recursos naturales y cumplimiento de la
normativa ambiental.

b) Especificas

1)
2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

9)

Elaborar planes para ejecutar la politica y normativa medioambiental.

Realizar capacitaciones con el objetivo de crear conciencia ambiental y
divulgar la normativa respectiva.

Supervisar el cumplimiento de los planes y de la politica.

Cumplir y hacer cumplir la norma técnica para el manejo de los desechos
bioinfecciosos.

Promover la reutilizacion y el reciclaje como estrategia para la reduccion en
la generacion de desechos.

Vigilar la calidad del agua para el consumo de personal y pacientes del
Hospital.

Ejecutar el plan de control de vectores en los diferentes ambientes del
establecimiento.

Cumplir y hacer cumplir con el Programa Ambiental en sus diferentes areas.

Cumplir y hacer cumplir con la normativa relacionada con aguas residuales
y emisiones atmosféricas.

10)Coordinar el Comité de Gestion Ambiental.

7. ORGANIGRAMA

Direccion Hospital Nacional

Unidad de Gestion Ambiental
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8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
a) Internas
Con: Director, Jefes de area, coordinadores de comités institucionales, personal
médico, enfermeria, técnico y administrativo.
Para: Coordinar actividades relacionadas con la gestion ambiental.
b) Externas
Por designacion del Director.
Con:
5 Personal téchico de las dependencias del MINSAL.
» Regién Oriental de Salud y SIBASL
% Hospitales de la red Macional,

% |nstituciones Publicas y Privadas.
Para: coordinar aspectos relacionados con la gestién ambiental.

V. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

El presente Manual debe ser revisado y actualizado periddicamente o cuando
amerite debido a cambios sustanciales de la organizacion.

V1. VIGENCIA

El presente Manual entrara en vigencia a partir de esta fecha. COMUNIQUESE.

My By

Dr. Carlosnglias Portillo Laz
Director
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