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OFICIALIZACION

Acuerdo N° 484 San Salvador, 03 de Diciembre de 2015

A propuesta de la respectiva Direccién el Organo Ejecutivo en el Ramo de Salud
CONSIDERANDO:

l. Que el Articulo 120 del Reglamento General de Hospitales, establece que el
Director del Hospital, debe emitir los manuales técnico administrativos necesarios para la

organizacion y funciones, del mismo; y

Il. Que en el Articulo 7 de las NTCIE del Hospital Nacional de Nifios “Benjamin
Bloom”, se establece que el funcionamiento y el accionar de todo el personal del
Hospital, debera estar acorde a los lineamientos legales y administrativos establecidos en
las leyes, asi como en manuales especificos segun el area de su competencia, para lo
cual deben ser elaborados con el propésito 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 Especifico del
Departamento de Consulta Externa Quirargica

DIOS UNION LIBERTAD

Dr. Alvaro Hugo Salgado Roldan
Director
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INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Hospital
Nacional de Nifios “Benjamin Bloom”, a los Lineamientos Técnicos para la Elaboracion y
Publicacion de Instrumentos Técnicos Juridicos, emitidos por el Ministerio de Salud, y
visualizando la necesidad de contar con una herramienta que contribuya a desarrollar las
actividades en forma coordinada, la Direccion del Hospital Nacional de Nifios “Benjamin
Bloom” ha iniciado el proceso de actualizacion y desarrollo de su plataforma documental,
y a continuacion presenta el Manual de Organizacién y Funciones Especifico del
Departamento de Consulta Externa Quirdrgica el cual es un instrumento técnico normativo
que establece y describe la Vision, Misién y Objetivos, las Funciones Generales y
Especificas, asi como su Organigrama y las Relaciones de Autoridad, Dependencia,

Coordinacién y Comunicacion.

Su elaboracion ha sido posible gracias a la colaboracion del Equipo Técnico de Trabajo
del Departamento de Consulta Externa Quirdrgica, con el propodsito de mejorar el
desempefio y contribuir a satisfacer la demanda de eficiencia en la utilizacién de los
recursos, minimizar la duplicidad o superposicion de competencias y funciones entre

dependencias.

Todo esto dentro del marco referencial establecido en la Reforma de Salud, cuyo motor
esencial es la implementacion de las Redes Integrales e Integradas de Servicios de Salud
(RIISS), Carta Iberoamericana de la Calidad y siguiendo lineamientos del MINSAL a

manera de apoyar la implementacion del Plan de Gobierno Nacional.
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MARCO NORMATIVO LEGAL

o Carta Iberoamericana de la Calidad

o Cadigo de Salud (y sus reformas)

o Disposiciones Generales de Presupuestos

o Guias clinicas de Cirugia Pediatrica

o Instrucciones para la Formulacion de los Planes Operativos Anuales 2014 en
Hospitales Nacionales de Segundo y Tercer Nivel de Atencién del MINSAL

o Instructivo para Elaboracion del PAO del HNNBB

o Ley de Acceso a la Informacion Publica

o Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica

o Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencia de los Empleados Publicos

o Ley de Competencia

o Ley de Creacion del Escalafon para los Empleados del MSPAS

o Ley de Etica Gubernamental

o Leyde La Corte de Cuentas de la Republica

o Ley de Presupuesto (y sus reformas)

o Ley de prevencion de Riesgos en los lugares de trabajo (2011)

o Ley de Transparencia de la Informacion

o Ley del Medio Ambiente

o Ley del Servicio Civil

o Ley Reguladora de la Garantia de Audiencia de los Empleados no comprendidos
en la Carrera Administrativa

o Ley sobre el Enriquecimiento llicito de Funcionarios y Empleados Publicos

o Lineamientos Técnicos de Seguridad y Salud Ocupacional del MINSAL

o Lineamientos Técnicos para la Elaboracion y Publicacion de Instrumentos
Técnicos Juridicos del MINSAL

o Lineamientos técnicos para la mejora continua de la calidad en los hospitales de
las RIISS
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MARCO NORMATIVO LEGAL

o Manual de Normas y Procedimientos de Enfermeria del HNNBB
o Manual de Organizacion y Funciones del HNNBB
o Manual Descriptivo de Clases del MINSAL

o Normas de Auditoria Gubernamental

o Plan Estratégico Institucional del HNNBB

o Plan Estratégico Institucional del MINSAL

o Politica de Ahorro y Austeridad del Sector Publico 2013

o Politica Nacional de Calidad

o Politica Nacional de Salud 2009-2014

o Politica para el Control Interno de la Gestién Institucional

o Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas

o Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas del HNNBB

o Reglamento General de Hospitales del MSPAS

o Reglamento Interno de la Unidad y Departamentos de Recursos Humanos del
MINSAL (y sus reformas)

o Y otras Leyes, Reglamentos, Lineamientos y Normativas vigentes
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DESCRIPCION Y FUNCIONES

El banquero estadounidense nacionalizado salvadorefio Benjamin
Bloom, doné el 6 de noviembre de 1928, un hospital para ser usado
en asistencia publica a la nifiez salvadorefia, el que llegd a
constituirse en el primer hospital de nifios de El Salvador, ubicado
sobre la Calle Arce y 23 Av. Sur, local actualmente utilizado por el
Hospital 1° de Mayo del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
(ISSS).

En 1957, debido a la creciente demanda de consultas médicas,
espacio insuficiente y la necesidad de cubrir las exigencias de los
avances de la pediatria, se iniciaron las platicas entre la Fundacién
Bloom, Ministerio de Salud, Sociedad de Pediatria y Autoridades del
hospital para la construccion de un nuevo edificio. El 21 de diciembre
de 1970, se realiza la inauguracion del moderno Hospital Benjamin
Bloom, ubicado entre el Boulevard de los Héroes y 25° Avenida Norte
y el traslado del antiguo hospital a la nueva sede se realiz6 el 31 de
enero de 1971.

El 10 de octubre de 1986, un fuerte terremoto sacudi6 el pais. El
hospital fue uno de los edificios de San Salvador, que sufrié graves
dafios y por tal motivo se evacué y trasladé a los pacientes a las
instalaciones deportivas de un centro educativo aledafo, el
Terciframen. Lugar donde se habilitaron instalaciones provisionales,
gue permanecieron por mas de 6 afios proporcionando la atencién a

la nifiez.
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DESCRIPCION Y FUNCIONES

Luego de gestiones de la Direccion del hospital, el gobierno de
Alemania, acompafado de Asociaciones, Fundaciones y organismos
internacionales, tomaron la iniciativa de reconstruir el hospital, iniciando
la ayuda en 1987. Ese mismo afio se iniciaron una serie de reuniones

con expertos para trazar los planes arquitectdnicos del nuevo hospital.
El 10 de mayo de 1993, se inaugura la nueva torre Hospitalaria.

Desde sus inicios, ha funcionado en el hospital el Servicio de Consulta
Externa atendiendo a los pacientes con controles ambulatorios de
todas las especialidades.

En el afio 2005 se separa la Consulta Externa en especialidades
médicas y especialidades quirlrgicas, con dos jefaturas
independientes.

En junio del afio 2008 inicia el Proyecto de Construccion y
Equipamiento de la Consulta Externa con fondos compartidos de la

Fundaciéon Bloom y del MINSAL para su ejecucion.

En el afio 2011 se adecuan instalaciones provisionales llamado “Plan
Contingencial de Consulta Externa” para dar lugar al inicio de la

construccion de la moderna Consulta Externa.

Desde junio 2013 se inicia la coordinacién de solicitud de citas de
Consulta Externa para pacientes de la RIISS por via telefénica
apoyando asi la integracion en la atencion.

En mayo de 2014 fue inaugurado, por autoridades del MINSAL, el

10
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DESCRIPCION Y FUNCIONES

Antecedentes

nuevo edificio de la Consulta Externa.

Actualmente la moderna infraestructura cuenta con 54 consultorios y 62
areas para procedimientos y otros; contando ademas con un

equipamiento moderno para la atencion.

El Departamento proporciona atencibn en 11 especialidades
quirargicas: Cirugia Pediatrica, Cirugia Cardiovascular, Cirugia
Maxilofacial, Cirugia Plastica, Neurocirugia, Oftalmologia, Ortopedia,
Otorrinolaringologia, Urologia, Cirugia Neonatal y Cirugia Oncoldgica.

11
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Misidn
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Objetivo
General

Objetivos
Especificos

Manual de Organizacion y Funciones Especifico
del Departamento de Consulta Externa
Quirdrgica

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Somos el Departamento de Consulta Externa Quirdrgica que brinda
atencion de consulta médica especializada, interconsultas vy
procedimientos, a la poblacion pediatrica, a través de las diferentes
especialidades quirdrgicas y apoyados en un sistema de citas
programadas y/o referencias médicas por especialidades,
desarrollando una gestion basada en valores que garanticen la

satisfaccion del usuario.

Ser un Departamento especializado que integre las necesidades y
expectativas del usuario con los servicios ofertados, basados en la
busqueda permanente del crecimiento profesional y tecnolégico,
buscando la excelencia cientifica e investigativa, de tal manera que se
brinde un servicio con calidad y calidez a la poblacion pediatrica que lo

demande.

Proporcionar consulta pediatrica especializada a los pacientes que por
su patologia, requieren atencién médico quirirgica, principalmente a
aquellos pacientes referidos de los diferentes establecimientos de la

RIISS, como parte de una atencién integral de salud.

1. Organizar y coordinar la atencién de consulta a través de la
programacion de la misma acorde a la disponibilidad de los

recursos y ambientes para proporcionar la atencion a los usuarios.

12
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DESCRIPCION Y FUNCIONES
2. Lograr que el paciente atendido en consulta externa, reciba en
forma optima, los diversos recursos disponibles en la Institucion
para la atencion integral a su salud.
3. Lograr la sistematizacion del procedimiento de registro de las
Objetivos consultas, tiempos de espera de consulta de primera vez y

Especificos

Funcion
General

Funciones
Especificas

subsecuente, y programacion de cirugias electivas en coordinacién
con el Departamento de Centro Quirtrgico.

4. Lograr el cumplimiento de metas e indicadores segun estandares
establecidos, a través de monitoreo y evaluacién del cumplimiento

de las programaciones en Consulta Externa.

Proporcionar consulta médica de las especialidades quirurgicas a la
poblacion pediatrica como parte de la continuidad de la atencién en la
RIISS.

1. Proporcionar atencién de consulta externa de Especialidades
quirurgicas, interconsultas internas y externas, y procedimientos
ambulatorios electivos.

Monitorear y dar continuidad al Sistema de Referencia y Retorno.

3. Tramitar el ingreso a servicios de hospitalizacion desde consulta
externa.

4. Proporcionar atencidon médica integral y multidisciplinaria,
estableciendo el diagnostico oportuno que permita realizar el
tratamiento que los pacientes requieren.

5. Coordinar el trabajo en equipo con otras disciplinas con una vision

integral institucional.

13
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DESCRIPCION Y FUNCIONES

6. Supervisar el uso racional de los estudios y analisis para el
diagnéstico oportuno.

7. Promover el control y uso racional de los insumos y el cuidado de
los bienes institucionales.

8. Participar en el programa de Educacién médica continua dirigido al
equipo multidisciplinario de atencion.

9. Monitorear el cumplimiento de los indicadores establecidos de
acuerdo a los estandares del area.

10. Analizar informes estadisticos, epidemiol6gicos y otros para
mantener las estrategias operativas del Departamento y establecer
planes de mejora, segin sea necesario.

11. Apoyar las gestiones medioambientales establecidas en la

e institucion.
Especificas 12. Desarrollar reuniones periddicas administrativas con el personal del
Departamento.

13. Mantener actualizado el conocimiento y supervisar el cumplimiento
de leyes y normas vigentes, segun corresponda.

14. Supervisar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

15. Elaborar los informes operativos y gerenciales que permitan
evaluar la gestién del departamento.

16. Elaborar, monitorear y actualizar oportunamente los documentos
institucionales correspondientes: Plan Anual Operativo, Valoracion
de Riesgos, Logros, Presupuesto, Manual de Organizaciéon y
Funciones, Manual de Procesos, Plan de Trabajo y otros.

17. Administrar la plantilla de personal disponible para cobertura del

servicio y necesidades emergentes.

14
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DESCRIPCION Y FUNCIONES
18. Mantener registros actualizados y veraces de: Control de
existencias de insumos Yy materia prima, Inventario fisico,
Produccién diaria y mensual.
Funciones

Especificas

19. Cumplir de manera eficiente y oportuna las diferentes funciones y
tareas que corresponden.
20. Elaborar mensualmente o cuando sea requerido, los informes

estadisticos y otros.

Dependencia
Jerarquica

Division Quirurgica

Dependencias

o Consultorios y areas de procedimientos ambulatorios de las

. que la diferentes especialidades quirurgicas
Integran
Direccion
Division CQuirdroica
Estructura :
Funcional

Depto, de Consulta
Exterma Ciirirgica

Cansultarios de
Espacialidades Quirdrgicas

15
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Relaciones
Internas de
Trabajo

Relaciones
Externas de
Trabajo

Manual de Organizacion y Funciones Especifico

del Departamento de Consulta Externa
Quirdrgica

DESCRIPCION Y FUNCIONES

Con Divisién Quirurgica y Division de Enfermeria para coordinacion
del trabajo correspondiente al departamento.

Con las dependencias de las demas divisiones involucradas en la
atencion directa del paciente, medios de diagndstico, apoyo y
rehabilitacién, para el requerimiento de las atenciones necesarias
para los pacientes.

Con dependencias administrativas, para la coordinacién de
procesos administrativos relativos a la atencidn requerimientos,
proceso de generacion y procesamiento de informacién, dotacion

de insumos y recurso humano.

Con el Ministerio de Salud, para atender los lineamientos y
coordinaciones con la RIISS.

Con la RIISS, para atencion de Referencia y Retorno, y
coordinacion de apoyos.

Con personas o instituciones externas, Organizaciones vy
Fundaciones, para el establecimiento de apoyos y alianzas en
beneficio de los pacientes.

Con el Foro Nacional de Salud como ente contralor, para
coordinacion y atencién de requerimientos.

Con diferentes especialidades quirurgicas pediatricas en hospitales
nacionales e internacionales, para la coordinacion de actividades.
Con instituciones del Organo Judicial, para coordinar apoyos y

actividades, en los casos de caracter legal.

16
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DESCRIPCION Y FUNCIONES

El presente Manual de Organizacion y Funciones Especifico del
Vi _ Departamento de Consulta Externa Quirurgica entrara en vigencia a

igencia
g partir del 03 de Diciembre de 2015, fecha de aprobacion del mismo por

parte de los Titulares de este Hospital.
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GLOSARIO

HNNBB Hospital Nacional de Nifios “Benjamin Bloom”

MINSAL Ministerio de Salud

MSPAS Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social

NTCIE Normas Técnicas de Control Interno Especificas

RIISS Redes Integrales e Integradas de Servicios de Salud
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