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MINISTERIO DE SALUD
Hospital Nacional San Juan de Dios de San Miguel

ACUERDO Ne°.

San Miguel, 7 de Diciembre de 2012

EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE SALUD
CONSIDERANDO

CONSIDERANDO:

I. Que el Art. 41 del Cédigo 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;

II. 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; v,

lll. Que es necesario el ordenamiento y sistematizacion de la organizaciéon y

funciones del Hospital Nacional de San Juan de Dios de San Miguel, 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 DEL HOSPITAL
NACIONAL SAN JUAN DE DIOS DE SAN MIGUEL”



» INTRODUCCION

Es de mucha importancia para el Hospital Nacional San Juan de Dios, de la ciudad de
San Miguel, contar con un marco de actuacién para funcionar. Este marco esta
constituido por diversas herramientas administrativas y también técnicas que
comprendan la division sistemética y ordenada de las areas de trabajo, que demuestren
una clara definicién de su organizacion y funciones.

También la gestion determina en qué medida se estan logrando los resultados o
beneficios previstos por la normativa legal, permitiéndoles instituir si la entidad capta,
asigna y utiliza sus recursos humanos de manera eficiente y econdmica; determinando
si el area ha cumplido con las leyes y reglamentos aplicables en materia de eficiencia y
economia, y establece si los controles gerenciales implementados efectivos y aseguran
el desarrollo eficiente de las actividades diarias del personal.

Evaluar constantemente los diferentes ambientes administrativos del hospital mediante
un manual de funcionamiento y organizacién, que garantizara y permitira a los
funcionarios del nosocomio, conocer las deficiencias administrativas que presentan el
sistema actual en cada uno de las areas de la entidad, por la inobservancia de las
bases legales; con la implementacion, aplicacién y operacionalizacién del contenido la
propuesta, se lograra activar conocimientos actualizados que mejorara la administracion
de la institucion.

La falta de una herramienta administrativa adecuada para afrentar la modernizacion de
las entidades gubernamentales que cada dia lo necesitan, genera dificultades
administrativas, creando, como consecuencia dualidad de mando, pérdidas de tiempo y
posiblemente econdémicas; por lo que se considera que este documento sera de gran
utilidad y beneficiara a los siguientes sectores:

Al Hospital Nacional San Juan de Dios de la Ciudad de San Miguel.

A la Direccion, Subdireccion y todo el equipo que de alguna manera efectda gestion
administrativa en este Centro Hospitalario; quienes contaran con un documento de
consulta, en donde conoceran como estd conformada la estructura Organizativa del
Hospital.

A los organismos de contraloria, sea a nivel interno 6 externo como documento que
reflejara facilmente la estructura organizativa y funcional de la Institucion.



II. OBJETIVOS DEL MANUAL

a. General

Garantizar la eficiencia y eficacia de la gestion técnica administrativa del Hospital,
que beneficie la toma de decisiones y cumplir con las leyes, reglamentos,
disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables a las entidades de
salud.

b. Especificos

Conducir acciones orientadas a garantizar los compromisos de gestion en el &mbito
asistencial, técnico y administrativo, en el Hospital Nacional San Juan de Dios de
San Miguel.

Equilibrar el costo beneficio por medio de los resultados obtenidos en cada
disciplina 6 area dentro de la Institucion.



lll. DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion Nacional de Hospitales.

2. DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION

a) Subdireccion del Hospital

b) Asesor Juridico.

c) Auditoria Interna.

d) Unidad Financiera Institucional.

e) Relaciones Publicas y Atencién al Usuario.
f) Asesor de Suministros.

g) Unidad de Vigilancia Sanitaria.

h) Unidad Organizativa de la Calidad.

i) Unidad de Informatica.

j) Divisién Médica.

k) Division de Servicios de Diagnostico y Apoyo.
[) Division Administrativa.

m) Unidad de Formacioén Profesional.

3. MISION

Proporcionar servicios basicos y especializados en salud a la poblacion de la zona
oriental de El Salvador con profesionales comprometidos, en continuidad asistencial, y
accesibilidad considerando las expectativas de los usuarios, de acuerdo a los recursos

existentes y en armonia con el Medio Ambiente
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4. VISION

Ser modelo nacional de institucion publica de alto rendimiento y capacidad resolutiva de
Tercer Nivel de Atencién con profesionales calificados que en equipo trabajen en un
proceso de mejora continua que garantice pleno acceso a la poblacion de la zona
oriental de El Salvador a servicios de salud de excelencia, contribuyendo a una mejor

calidad de vida y al desarrollo integral del pais.

5. OBJETIVOS

a. General
Ofrecer una atencion de calidad a la poblacion usuaria de los servicios hospitalarios,
mediante la aplicacién oportuna de los principios de la gerencia hospitalaria, acorde

a las estrategias establecidas por el MINSAL.

b. Especificos

1) Cumplir con las normas, reglamentos y documentos metodol6gicos emanados por

la Direccién Nacional de Hospitales.

2) Establecer y cumplir con los protocolos de atencion médica, propios de nuestro
nivel.

3) Servir como centros de referencia del primer y segundo nivel, correspondiente a

su area geografica de influencia.

4) Cumplir con el catalogo de prestaciones en los procesos de atencién médico

quirdrgica para los casos de emergencia, hospitalizacion y consulta externa.

11



6. FUNCIONES

a. General

Contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion de la Zona Oriental al

brindar atencion médica oportuna de calidad con calidez y equidad.

b. Especificas

1) Cumplir con lo establecido en el sistema de Referencia y Retorno.

2) Participar en la planificacién y evaluacién de manera conjunta en funcién de las
RIISS, como centros de referencia nacional, para definir intervenciones que
contribuyan a la calidad en el continuo de la atencion de los pacientes mas
delicados y de las sub especialidades.

3) Trabajar coordinadamente con el Sistema de Emergencias Médicas.

4) Realizar actividades de promocién, educacion y prevencion de salud a los
usuarios y personal, y aquellas que sean en coordinacién con el primer y segundo
nivel.

5) Realizar actividades de docencia e investigacion en coordinacion con los centros

formadores de recursos humanos en salud, y en educacion en servicio intramural

y con sus Ecos en funcion de la red.
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7. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION

13



8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a. Internas

Con: Personal Médico, Técnico, Administrativo y con las diferentes Comisiones y

Comités Asesores Intrahospitalarios

Para: Coordinacion de actividades que conlleven a efectuar una gestion técnica mas

eficiente y eficaz.

b. Externas

Con: La Direccion Nacional de Hospitales, la unidad de apoyo técnico administrativo,
las diferentes Direcciones y dependencias de la RIISS a la cual pertenece, instituciones
gubernamentales y no gubernamentales

Para: Coordinacidon de acciones relacionadas con la gestibn de los servicios

hospitalarios, revisar planes de trabajo, corto mediano y largo plazo y gestionar apoyo

para el fortalecimiento de la capacidad resolutiva de gestion.

14



IV. DESCRIPCION DE DEPENDENCIAS QUE CONFORMAN LA
DIRECCION

a) SUB-DIRECCION DEL HOSPITAL.
1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion del Hospital.

2. MISION

El Hospital Nacional San Juan de dios, es una instituciéon Publica, Especializada y su
propdsito es contribuir a mejorar la calidad de vida de la poblacion de la zona oriental
por medio de la atencién y prestacion de los servicios de salud que le competen, con
oportunidad, eficiencia, calidad técnica, pertinencia y calidez; con un equipo de
personas comprometidas y abiertas a los cambios; de excelencia, compatible con
funciones de docencia y académica, financieramente equilibrada, con infraestructura y

procesos clinico-administrativos modernos.

3. VISION

Hospital Publico de excelencia, acreditado en calidad y certificado como
autogestionado, trabajando en red, centrado en el servicio a los usuarios y promoviendo
el trabajo en equipo de sus funcionarios, responsable del resultado comprometido,

eficiente en el uso de los recursos a su disposicion y econédmicamente sustentable.

4. OBJETIVOS
a. General

Planificacion, organizacion y supervision en coordinacion directa con el Director; las

actividades técnicas y Administrativas del Hospital.

15



b. Especificos
1) Cumplir con las normas, reglamentos y documentos metodolégicos emanados por

la Direccion del Hospital.

2) Establecer y cumplir con los protocolos de atencidbn médica, propios de nuestro

nivel.

3) Servir como centros de referencia del primer y segundo nivel, correspondiente a

su area geografica de influencia.

4) Cumplir con el catalogo de prestaciones en los procesos de atencion meédico

quirdrgica para los casos de emergencia, hospitalizacion y consulta externa.

5. FUNCIONES

a. General

Atencioén de pacientes médico quirargicos de emergencia, servicio de hospitalizacidén
y consulta externa, acompafiado de los servicios de apoyo necesarios, esto es para
pacientes que sean referidos por el primer o segundo nivel de atencion en las
subespecialidades contempladas para el tercer nivel, tanto para resolver problemas
de salud agudos o cronicos. En los casos de consultas a libre demanda de las cuatro
especialidades basicas, se atenderdn en la fase aguda y se referiran al nivel

correspondiente.

b. Especificas
1) Cumplir con lo establecido en el sistema de Referencia y Retorno.

2) Participar en la planificacion y evaluacion de manera conjunta en funcion de las
RIISS, como centros de referencia nacional, para definir intervenciones que
contribuyan a la calidad en el continuo de la atencion de los pacientes mas

delicados y de las sub especialidades.
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3) Trabajar coordinadamente con el Sistema de Emergencias Médicas.

4) Realizar actividades de promocion, educacion y prevencion de salud a los
usuarios y personal, y aquellas que sean en coordinacion con el primer y segundo

nivel.
5) Realizar actividades de docencia e investigacion en coordinacion con los centros
formadores de recursos humanos en salud, y en educacion en servicio intramural

y con sus Ecos en funcion de la red.

6. ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION

Direccion del Hospital

|

Subdireccion

Relaciones — — Unidad de vigilancia Unidad de
Plblicas D_|V|S|qn _de servicios de sanitaria Informatica
diagnastico y apoyo
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7. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS

a. Internas

Con: La Direccion y Personal Médico, Técnico, Administrativo y con las diferentes

Comisiones y Comités Asesores Intrahospitalarios

Para: Coordinacion de Actividades Técnicas, Administrativas, Médicas y de Enfermeria

gue conlleven a mejorar la gestion Institucional.

b. Externas

Con: La Direccion Nacional de Hospitales, la unidad de apoyo técnico administrativo,

las diferentes Direcciones y dependencias de la RIISS a la cual pertenece.

Para: coordinar acciones relacionadas con la gestidon de los servicios hospitalarios.

18



b) ASESOR JURIDICO.
OBJETIVOS

a. General

Brindar asesoria en el area laboral y administrativa

b. Especificos

1) Brindar apoyo directo a la Direccion y Sub-Direccion

2) Asesor directamente al Departamento de Recursos Humanos

FUNCIONES

a. General

Asesoria al personal del Hospital en aspectos juridicos y promover las resoluciones

gue correspondan para la toma de decisiones

b. Especificas

1) Brindar asesoria en aspectos juridicos a las autoridades y personal administrativo.
2) Promover actos juridicos relacionados al quehacer institucional.

3) Preparar informes de estudios e investigaciones juridicas.
4) Preparar opiniones y criterios de caracter juridico.

19



C) UNIDAD FINANCIERA INSTIRUCIONAL

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Depende de: La Direccion del Hospital

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Seccion de Presupuesto
Seccidn Tesoreria
Seccion de Contabilidad

3. MISION
Administrar los Recursos Financieros del Hospital, velando por el uso racional y
oportuno de los mismos, de manera que se cuente con los Recursos Humanos,
Tecnolbgicos y Materiales necesarios para atender la demanda de servicios de

salud de la poblacién.

4. VISION
Ser un Area Administrativa con equipo de trabajo en permanente actualizacion d
conocimientos, acorde a los avances tecnolégicos, para la provision oportuna de
los Recursos Financieros que contribuyan en el proceso de atencion de la salud

de la poblacion.

5. OBJETIVOS
GENERAL
Administrar los recursos financieros del Hospital Nacional San Juan de Dios de

San Miguel, velando por el uso racional y oportuno de tales recursos.

ESPECIFICOS

e Elaborar Presupuestos de Ingresos y Gastos del Hospital.

e Gestionar Fondos para el pago de Remuneraciones, Bienes y Servicios.
Efectuar pagos de salarios al personal y de Bienes y Servicios a los

proveedores.
20



. FUNCIONES

GENERAL

Planificar, ejecutar, registrar, controlar y supervisar la asignacion presupuestaria

para el funcionamiento de la Institucion.

ESPECIFICAS.

Elaboracién del presupuesto anual del Hospital.

Mantener control de reservas de créditos de los proveedores.

Realizar control de la Ejecucién Presupuestaria.

Contar con programacion mensual de pago a proveedores y al personal.
Contar con procedimientos de tramites bancarios.

Elaborar y revisar planillas y documentos anexos.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos para el pago de
sueldos y salarios.

Realizar Conciliaciones Bancarias.

Efectuar proceso de cobro a Instituciones con las que existe convenio.

Aplicar principios contables que permitan el manejo, registro y custodia de los
recursos propiedad del Hospital.

Contar con manuales de registro y aplicaciones de cuentas y libros
legalmente establecidos.

Elaboracién de estados financieros ( semestrales y anuales )

Alimentar el sistema de informacion contable.

Contar con un sistema de control de activos fijos actualizado.

Elaboracién de informes contables.

Elaboracion de planes y programas de trabajo.

Mantener procedimientos de las diferentes funciones a realizar en el
departamento.

Contar con reglamentos y leyes tributarias actualizadas.

Elaboracion de programas de capacitacion para el personal del

departamento.

21



e Elaboracion de programas de reuniones del departamento.

e Supervisar la asistencia, permanencia y trabajo del personal de las secciones

que integran el departamento.

e Elaboracion de informes periédicos, permanentes y eventuales.

7. ORGANIGRAMA

DIRECCION

SUB-DIRECCION

FINANCIERA

JEFE DE UNIDAD

PRESUPUESTOS

TESORERIA

CONTABILIDAD

22



8. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Con: todos los Departamentos que integran la estructura de este Centro
Hospitalario

Para: La realizacion de la programacion del presupuesto y de la ejecucion

presupuestaria del mismo.

EXTERNAS

Con: Ministerio de Hacienda,

Ministerio de Salud,

Direccion General de Presupuesto,

Direccion general de Tesoreria

Direccion general de Contabilidad Gubernamental
Corte de Cuentas de la Republica.

Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial,
Fondo de Proteccidon de Lisiados y Discapacitados a consecuencia del conflicto
armado.

Instituciones Educativas.

Proveedores,

Otros Organismos Gubernamentales y No gubernamentales

Para: Planificar, ejecutar, registrar, controlar y supervisar la asignacién

presupuestaria para el funcionamiento de la Institucion.

23



d) ASESOR DE SUMINISTROS.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direcciéon

2. ESTRUCTUA ORGANIZATIVA

3.

Personal Administrativo
MISION

Somos la unidad encargada de asesorar a la Direccion y servicios hospitalarios
sobre la gestion adecuada de los suministros médicos y enlace con el nivel
central en las aéreas relacionadas. Procuramos satisfacer las expectativas de
salud de nuestros usuarios a través del abastecimiento oportuno de los
suministros médicos, haciendo un uso racional y transparente de los recursos

disponibles.

VISION

Ser la Unidad Encargada de Asesorar a la Direccion, Servicios hospitalarios y al
Nivel Central en lo relacionado a los suministros médicos, con equidad,
transparencia y calidad, a través de la coordinacion intra e interinstitucional,
adaptandonos a los cambios cientificos, tecnolégicos, econémicos y sociales,
con profesionales con vocacion de servicio, capacidad y competencias que

permitan alcanzar los objetivos institucionales.

OBJETIVOS
GENERAL

Asesora a la Direccién Médica del hospital y a los servicios en lo relativo al uso y

manejo de medicamentos, Insumos médicos y reactivos.
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ESPECIFICOS

e Procurar el abastecimiento oportuno de medicamentos, insumos médicos y
reactivos.

e Coordinar con almacenes y servicios el flujo de informacién para evitar
vencimientos.

e Asesorar a los departamentos, servicios y unidades las acciones necesarias
para los tramites administrativos relacionados a los medicamentos, insumos
meédicos y reactivos.

e Elaborar el calculo de necesidades de medicamentos, insumos meédicos Yy
reactivos.

e Ser enlace entre el hospital y el nivel central en lo relacionado a los suministros

médicos.

6. FUNCIONES

a. General

Coordinar y Asesorar las actividades relacionadas a la gestion de medicamentos,

insumos médicos y reactivos.

b. Especificas

1) Realizar acciones necesarias para Asegurar el abastecimiento oportuno de

medicamentos, insumos médicos y reactivos y evitar vencimientos.

2) Coordinar con los departamentos, servicios y unidades las acciones necesarias
para los tramites administrativos relacionados a los medicamentos, insumos

médicos y reactivos.

3) Monitorear el proceso de destruccion de medicamentos e insumos médicos

vencidos, averiados y no deseados.

25



4)

5)

6)

Proponer a la Direccion la implementacion de acciones de control para el Uso
racional de medicamentos, insumos médicos y pruebas de Laboratorio e

imagenes.

Elaborar, revisar, analizar y ajustar a techo presupuestario el célculo de

necesidades de medicamentos, insumos médicos y reactivos.

Otras que la Autoridad Superior delegue.

ORGANIGRAMA

DIRMED

UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

DIVISION
MEDICA

DIRECCION

SUBDIRECCION

MEDICO ASESORA
DE SUMINISTROS

DIVISION
ADMINISTRATIVA

DIVISION
SERVICIOS DE
APOYOY
DIAGNOSTICO

UFP
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8. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Con: Direccion, Subdireccion, Servicios, Unidades y departamentos que
pertenecen a las Divisiones Médica, Administrativa, Diagnostico y Apoyo y
UFP.

Para: Elaborar el Presupuesto de compra de Medicamentos e Insumos médicos.

Coordinar la distribucién de los mismos y realizar todos los informes

relacionados a estos rubros.

EXTERNAS

Con: Unidad de Abastecimiento MINSAI, DIRMED, Donantes
Para: Envio de informacién a fin de realizar la compra conjunta de

medicamentos; actualizar las existencias a nivel nacional y gestionar

asignaciones de insumos criticos.
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e. NOMBE DE LA UNIDAD

Unidad Organizativa de la Calidad

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direcciéon

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA'Y ORGANIGRAMA

DIRECCION

SUBDIRECCION

UNIDAD
ORGANIZATIVA DE
LA CALIDAD

3. MISION

Verificacion de la Calidad de los Servicios que se brindan a los usuarios en los
diferentes escenarios del Hospital.

4. VISION

Promover la aplicacion de los Estandares de Calidad en la prestacion de
Servicios a los usuarios y que los resultados sean trazadores de la mejoria
continua de la calidad.

5. OBJETIVOS

GENERAL

Coordinar y controlar programas de Gestion de Calidad Hospitalaria.
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ESPECIFICOS

e Adecuar, e implementar el programa de Gestion Hospitalaria
e Capacitar a los Coordinadores miembros del comité y al resto de trabajadores
e Fomentar la cultura de la calidad de los trabajadores

e Favorecer el desarrollo de los Comités de calidad e incorporarlos para analizar

la informacién y sus resultados.

e Planificar supervisiones que aseguren el control y monitoreo de los diferentes

Comités.
e Disefiar el desarrollo de investigaciones relacionadas con la calidad hospitalaria

e Realizar analisis mensual de la Gestidon de Calidad con los Coordinadores de

Comités.

e Presentar informacion mensual a Comités de Calidad y Comité Asesor de la

Direccidn.

6. FUNCIONES

GENERAL.

Coordinar y controlar el Programa de Calidad a implementarse en el Hospital.

ESPECIFICAS:

e Adecuar, e implementar el programa de Gestion Hospitalaria
e Capacitar a los Coordinadores miembros del comité y al resto de trabajadores

e Fomentar la cultura de la calidad de los trabajadores
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Favorecer el desarrollo de los Comités de calidad e incorporarlos para analizar

la informacién y sus resultados.

Planificar supervisiones que aseguren el control y monitoreo de los diferentes

Comiteés.
Disefar el desarrollo de investigaciones relacionadas con la calidad hospitalaria

Realizar analisis mensual de la Gestion de Calidad con los Coordinadores de

Comités.

Presentar informacién mensual a Comités de Calidad y Comité Asesor de la

Direccion.

7. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Con: Direccién, Subdireccién, Servicios, Unidades y departamentos que
pertenecen a las Divisiones Médica, Administrativa, Diagnostico y Apoyo y UFP.
Para: Coordinar las actividades tendientes a fortalecer el Programa de Calidad

insitucional.

EXTERNAS

Con: MINSAI y organismos cooperantes.

Para: Coordinar la realizacion de actividades y recibir lineamientos y asesorias

para mejorar el quehacer institucional.
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f.

NOMBRE DE LA UNIDAD
Auditoria Interna

DEPENDENCIA JERARQUICA

Direcciéon

OBJETIVO
GENERAL
Efectuar evaluaciones al Control Interno de la Institucion con el fin de garantizar
la integridad de su patrimonio, veracidad de la informacion y la eficacia de sus

sistemas de gestion.

ESPECIFICOS:

e Apoyar a la Maxima Autoridad en por medio de la evaluacion permanente e
imparcial de la estructura del control interno.

e Comunicacién oportuna de los resultados obtenidos en las evaluaciones.

e Recomendar alternativas que fortalescan los controles internos, para

promover una rendicion de cuentas oportuna y transparente.

FUNCIONES
GENERAL.
Ejecucion de trabajo de control financiero, contable administrativo y legal en la

institucion.

ESPECIFICAS:
Evaluar el Sistema de Control Interno de la Institucién, y su eficacia para

alcanzar los objetivos encomendados.
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Realizar auditorias y demas actuaciones de control, con la finalidad de verificar
que el funcionamiento de las dependencias del hospital sea acorde con las
disposiciones legales vigentes que le rigen.

Promover la oportuna rendicion de cuentas por parte de los funcionarios
encargados de la administracion, custodia o manejo de bienes del hospital, de
acuerdo a la normativa vigente.

Velar por el fortalecimiento de los Sistemas de Control Interno y de gestion de la
Unidad de Auditoria Interna.

Informar a la maxima autoridad para su debido conocimiento, los resultados y
conclusiones de las diferentes actuaciones que se realicen, en el ambito de sus
atribuciones.

Comprobar la ejecucion de las decisiones adoptadas por las autoridades del
hospital, respecto a las recomendaciones de la Unidad de Auditoria Interna.
Atender consultas que se formulen en el area de su competencia.

Las demas actividades que le sean asignadas por la maxima autoridad y 6rganos

superiores de control.
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g. NOMBRE DE LA UNIDAD
Departamento de Relaciones Publicas y Comunicaciones

y Atencién a Usuarios

2. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direcciéon

4. OBJETIVO
GENERAL
Crear un ambiente amigable para los usuarios del Hospital San Juan de Dios de

San Miguel.

ESPECIFICOS:
e Fomentar la comunicacion efectiva en los diferentes ambientes hospitalarios.
e Mantener un flujo de informacion adecuada para los usuarios de los

diferentes Servicios.

5. FUNCIONES
GENERAL.:
Promover vy divulgar las actividades institucionales que eduquen e ilustren a la
opinion de los empleados y el publico sobre el desarrollo y cumplimiento de

objetivos.

ESPECIFICAS:
e Montajes de Conferencias de prensa.
e Atencion de periodistas, cuando soliciten cobertura de temas médicos.
¢ |nvestigacion periodisticas
e Atencion de personalidades.
e Periodico Mural.
e Boletin Informativo Cada 3 meses.
e Coberturas fotograficas y video.
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Elaboracion de diplomas

Logisticas de Entrevistas.

Direccion Protocolaria de eventos.

Atender personas altruistas que hacen donaciones a pacientes del hospital.
Actividades festivas del hospital.

Hacer estudios de satisfaccion de usuarios en coordinacion con Unidad de

Ensefianza e Investigacion.

Informacién y Orientacién al usuario.

Divulgacion de Carta de Derechos y deberes del usuario por medio de

Brochure.

Atender quejas por los usuarios.

Orientar a los pacientes y/o familiares en relacién con procedimientos y

tramites necesarios durante su estancia en el hospital. Acompafharlos, en

caso de ser necesario, para evitar péerdidas de tiempo o inconvenientes para

ubicarse dentro del hospital.

Dar informacién, direccionar, y ubicar al paciente en la casilla o consultorio

en la cual le corresponda, también se tiene en cuenta que se le da mas

prioridades a embarazadas, nifias, ancianas, discapacitadas, pacientes de

area rural.

Realizar estudios de satisfaccion de usuarios en coordinaciéon con Unidad

Formadora de Profesionales

Divulgacion de la Carta de Derechos y Deberes del usuario por medio de

Brochure.

Recepcionar y gestionar las quejas, reclamos y sugerencias que los usuarios

realicen segun los medios que estén a su alcance (orales o escritos).

Brindar la informacién necesaria para el correcto uso del hospital

Realizar informes trimestrales sobre consolidacion de quejas y reclamos ante

la vigilancia.
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h. NOMBRE DE LA UNIDAD

Unidad de Vigilancia Sanitaria

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion y Subdireccion

2. ESTRUCTUA ORGANIZATIVA
Saneamiento Ambiental

Estadistica

3 MISION
Somos la Unidad conformada por Profesionales de la Salud responsables de
conducir los procesos de vigilancia de salud publica relacionados con los
servicios de salud, enfermedades transmisibles, enfermedades no transmisibles,
salud ambiental, determinantes sociales y estilos de vida; participando en la
estructuracion de las estrategias para la ejecucion de intervenciones a nivel local
de manera oportuna, integrales, con equidad, calidad y calidez para contribuir a

mejorar el nivel de salud y calidad de vida de la poblacién.

4. VISION
Ser la Unidad que participe en la conduccién de los procesos de salud a nivel de
las Divisiones, Servicios, Unidades y Departamentos del Hospital Regional San
Juan de Dios de San Miguel, de manera eficiente y efectiva para la vigilancia de
la salud publica relacionada con los servicios de salud, enfermedades
transmisibles, no transmisibles, salud ambiental, determinantes sociales y estilos
de vida a través del cumplimiento de Normas y Lineamientos que permitan la
implementacion de estrategias de intervencién, contribuyendo en la proteccion y
conservacion de la salud de la poblacion con corresponsabilidad y contraloria

social.
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5. OBJETIVOS

GENERAL

Realizar la observacion sistematica y continua de la frecuencia, distribucion y
determinantes de los eventos prioritarios de salud y sus tendencias en la
poblacién atendida en el Hospital Nacional Regional “San Juan de Dios” San
Miguel, asi mismo interpretar los datos obtenidos, analizarlos para detectar
posibles cambios en el estado de salud de la poblacion (Perfil Epidemiolégico) y
divulgacion oportuna de la informacion para la correcta toma de decisiones por

parte de las Autoridades Institucionales.

ESPECIFICOS

e Operativizar el sistema de vigilancia en salud publica relacionada con los
servicios sociales y estilos de vida asi como de enfermedades emergentes y
reemergentes que puedan afectar a la poblacion tomando de base el

Reglamento Sanitario Internacional y el Codigo de Salud.

e Vigilar el cumplimiento de lineamientos y la actualizacion oportuna de los
sistemas informacion, que permitan la vigilancia en salud publica en los
diferentes componentes y subsistemas de informacion.

e Participar en las RIISS (Nivel Regional, Departamental, Microredes) en la
ejecucion de acciones integrales para la prevencion, control e investigacion de
eventos de interés para la salud publica

6. FUNCIONES

GENERAL:

Notificacion y deteccion oportuna de las enfermedades de vigilancia epidemioldgica,

manteniendo un registro adecuado de los datos estadisticos.
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ESPECIFICAS:

Vigilancia Epidemioldgica de las enfermedades de notificacion inmediata
Vigilancia Epidemioldgica semanal de las enfermedades de notificacion
agrupada

Vigilancia Especial de periodos de vacaciones, emergencias y desastres
Vigilancia Centinela de IRAG, IRAS Inusitadas, Rotavirus, Neumonia Bacteriana
y Meningitis bacteriana

Vigilancia de enfermedades inmunoprevenibles

Vigilancia de la mortalidad Materna

Vigilancia Laboratorial de las enfermedades como Dengue, Enfermedad de
Chagas, Tuberculosis, leptospirosis y otras que ameritan estudio.

Monitoreo semanal de los resultados de Laboratorio de IFI

Vigilancia de las infecciones asociadas a la atencién en salud (IAAS)
Vigilancia Sanitaria de la Calidad del agua de uso y consumo humano
Vigilancia de la disposicidon de los desechos bioinfecciosos y cortopunzantes
hospitalarios

Monitoreo de la calidad de registro diario de consulta

Revisiéon de los diagnésticos de defunciones Materno — Infantil

Elaboracion y disefio de formularios relacionados en la recoleccion y
presentacion de datos estadisticos.

Capacitar y asesorar al personal subalterno y de otros Departamentos del
Hospital en materia de Sistemas de Informacion,CIE-10, Causa Basica de
defuncién, Llenado correcto de las fuentes primarias de informacion y otros
temas de interés epidemiologico.

Monitoreo de los Sistemas de informacion hospitalarios

Participar en los Comités de: Vigilancia de Mortalidad Materno-Infantil,
Prevencion de Infecciones asociadas a la atencion en salud, Comité de
Contingencia del Dengue, Vigilancia Centinela integrada, Comité de Mejora
Continua de la Calidad, Auditoria Medica, y otros que la Direccion y Sub-
direccion estimen necesario.

Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo
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e Elaborar el Plan de trabajo del personal de Vigilancia Sanitaria.
¢ Divulgar la informacién Epidemioldgica a través de Boletin informativo semanal o

quincenal.

7. ORGANIGRAMA

DIRECCION

SUB-DIRECCION

UNIDAD DE VIGILANCIA
SANITARIA

VIGILANCIA
CENTINELA

ESTADISTICA

SANEAMIENTO
AMBIENTAL

8. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Con la Unidad de Vigilancia Sanitaria tiene relacion interna con las Divisiones
Medica, Administrativa y de Servicios de Apoyo/Diagnostico, asi mismo con los
Departamento Médicos de Medicina Interna, Cirugia, Pediatria y Gineco-
Obstetricia, con los Servicios de Hospitalizacion: Medicina de Mujeres A y B,
Medicina de Hombres 1° y 2°, Cirugia Mujeres, Cirugia Hombres 1° y 2°,
Pediatria, Neonatologia, Centro Obstétrico, Maternidad, Ortopedia, Observacion,
Centro Quirdrgico, Unidades de Cuidados intensivos adulto, pediatrica y neonatal

y Bienestar Magisterial.
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También tiene vinculos internos con servicios que brindan atencion ambulatoria
como Consulta Especializada y la Emergencia.

Para: Mantener un monitoreo constante sobre las patologias de interés
epidemioldgico, Sistemas de informacion sobre produccion, costos y recursos y

sobre la calidad de las intervenciones que se realizan, entre otros.

EXTERNAS

Con:

¢ Direccion Nacional de Vigilancia Sanitaria

e CDC y Centros de Control de Influenza Regional

e Direccion General de Hospitales

e Programa Ampliado de Vacunacién e Inmunizacion (PAI)
¢ Direccion de Enfermedades Infecciosas

e Gerencia de Atencion Integral de la salud Sexual y Reproductiva
e Region Oriental de Salud

e Hospitales Basicos y Departamentales

e SIBASIS

e Unidades de salud

e ECOS Béasicos, Familiares y Especializadas

¢ Red Departamental de Salud

¢ Red Regional de salud

Para: proporcionar la informacién sobre las patologias de vigilancia y notificacion

epidemioldgica.
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NOMBRE DE LA UNIDAD

Unidad Informatica Institucional.

DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion Institucional.

OBJETIVO.
GENERAL.
Proporcionar apoyo técnico en informatica a los departamentos, unidades y

servicios de la Institucion.

ESPECIFICO.
Planificar, coordinar, supervisar y brindar apoyo técnico administrativo a las

diferentes actividades que se realizan dentro de la Institucion.

Proponer los programas de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo

informatico.

FUNCIONES

GENERAL

Organizar, supervisar y aplicar la reglamentacion, normas y politicas para la
utilizacion del equipo de computo para lograr su optimo aprovechamiento.

ESPECIFICAS

e Llevar a cabo cualquier actividad relacionada con el trabajo, que sea
requerido por el jefe superior.

e Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos
de la institucion.

e Llevar el control de insumos de informatica y velar por el uso racional de
estos.

e Coordinar con la DTIC del Ministerio de Salud, el apoyo técnico en Software
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Supervisar el funcionamiento de la Red Informatica de la Institucion con los

diferentes servicios establecidos (Intranet e Internet).

Levantamiento de Inventario de Hardware y Software de los equipos

informéticos instalados en las diferentes areas de la Institucion.

Velar porque el software de los equipos informaticos estén oportunamente
actualizados para su mejor funcionamiento. (Sistema Operativo, Antivirus,

etc.).

Solicitud anual de los insumos informéticos para los diferentes

Departamentos, Unidades y Servicios de la Institucion.

Administrador de Contratos. Productos de Papel y Carton, Materiales de

Oficina y Materiales Informaticos. Especificamente en el rubro de Materiales

Informaticos.
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V. DIVISION MEDICA.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA
Direccion del Hospital

2. DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA DIVISION MEDICA.
2.1 Departamento de Pediatria.
2.2 Departamento de Cirugia.
2.3 Departamento de Medicina.
2.4 Consulta Externa
2.5 Servicios Diferenciados.
2.6 Departamento de Enfermeria.
2.7 Departamento de Anestesiologia.
2.8 Departamento de Ginecologia y Obstetricia.
2.9 Emergencias.

2.10 Clinica Empresarial.

2.1 Departamento de Pediatria.

a. OBJETIVOS

» General

Brindar atencién de calidad en el &mbito de consulta externa y hospitalizacion a los

nifos menores de 12 afios que asisten a la Institucion.

» Especificos

1) Restablecer la salud de todo paciente que ingrese a nuestros servicios, en el

menor tiempo posible, y con la menor cantidad de complicaciones posibles.
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2) Desarrollar en nuestros servicios todas las politicas del comité de farmacoterapia

de nuestro hospital.

3) Desarrollar en nuestros servicios todas las politicas del comité de infecciones

asociadas a atencion en salud.

4) Promover el curso de atencién al neonato critico cada afio.

5) Crear el curso de atencion al nifio en estado critico, y desarrollarlo cada afo.

6) Apoyar el programa de madre canguro.

7) Apoyar el establecimiento del banco de leche de nuestro hospital.

b. FUNCIONES
» General
Brindar asistencia médica especializada, de calidad y oportuna de acuerdo a los
protocolos de atencion, a los pacientes menores de 12 afios que consultan la
institucion.
» Especificas
1) Servicios de hospitalizacion para neonatos, lactantes, preescolares y escolares

gue no hayan cumplido los doce afios, incluyendo unidad de cuidados intensivos,

tanto pediatricos como neonatales.

2) Servicio de consulta externa en las subespecialidades pediatricas de neurologia,
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neumologia, cardiologia,  gastroenterologia, nefrologia, = dermatologia,

hematologia, infecto logia, cirugia, urologia, neonatologia, alergias.

2.2 Departamento de Cirugia.

a. OBJETIVOS

GENERAL
e Atender a los pacientes que requieran atencion quirdrgica tanto en las
modalidades de emergencia como electiva, provengan de fuera del hospital

como dentro como interconsulta de las otras especialidades médicas del

Hospital.

ESPECIFICOS

e Atender a los pacientes que requieran hospitalizacion para atencidn quirdrgica en

las diferentes especialidades.
¢ Atender a los pacientes que requieran atencion quirdargica de urgencia
e Atender a los pacientes que requieran consulta especializada en forma electiva

e Atender las interconsultas requeridas por otros hospitales de la red nacional de
salud

¢ Planificar y promover la actividad docente y de capacitacién del personal de

e cirugia

FUNCIONES

General

Brindar asistencia médico quirdrgica especializada, de calidad y oportuna de acuerdo a

los protocolos de atencidn, a los pacientes que consultan la institucion.
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Especificos

¢ Planificar, organizar, conducir y controlar los procesos médico-administrativos
gue se desarrollan en Departamento de Cirugia, para la mejora continua de la
atencion hospitalaria a la poblacion.

e Planificar las actividades docente preventivo-asistenciales

e Supervisar , evaluar y controlar el buen funcionamiento de los diferentes

e servicios del Departamento

e Promover y asistir a reuniones docente administrativos de éste departamento y
el de otros

¢ Informar a la Direccion del Hospital lo referente a las necesidades, mejoras y
progresos del Departamento

e Fomentar la dinamica de actualizacion y cumplimiento de normas y

o procedimientos de los servicios

e Participar a las reuniones convocadas por la Direccién y Subdireccion

e Cumplir y velar porque se cumplan en el departamento las disposiciones de leyes
y reglamentos internos de la institucion

e Evaluar semestralmente y anualmente la calidad y rendimiento del Departamento
ante el Director

e Atender pacientes que requieran atencion quirargica electiva o de emergencia ,
tanto en emergencia, consulta especializada o los servicios

e Atender interconsultas de Médicos residentes, especialistas, jefes de servicios y
de otros Departamentos

e Autorizar procedimientos médicos o0 quirdrgicos en casos especiales

e Promover reuniones de caracter cientifico entre el personal del departamento

e Fomentar la practica y adiestramiento de los profesionales del departamento a
través de los Médicos jefes de los servicios

e Participar en la seleccién del cuerpo de residentes, los Jefes de servicios y
Médicos graduados

e Proponer cambios y mejoras en los aspectos relacionados con las actividades

docente-asistenciales del Departamento ante la Direccion

45



2.3 Departamento de Medicina.
a. OBJETIVOS
General
Brindar atencion especializada en Medicina Interna de Calidad
Especificos
Proporcionar atencion integral a los usuarios
Brindar una atencién con calidad y calidez
Contribuir a mejorar los estandares de Salud de la poblacién
b. FUNCIONES
General
Brindar asistencia médica especializada, de calidad y oportuna de acuerdo a los
protocolos de atencién, a los pacientes mayores de 12 afios que consultan la
institucion.
Especificas
1) Atencién de Emergencia y Hospitalizacion
2) Consulta Externa Especializada

3) Manejo de Pacientes Criticos

4) Realizar Pruebas Diagnosticas y Terapéuticas Subespecializadas
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2.4 Consulta Externa.
a. OBJETIVOS

General

Proporcionar atencion de calidad, oportuna y con calidez a los usuarios que demanden

nuestra atencion de la zona oriental del pais

Especificos

Que los usuarios reciban atencion conforme a la fecha programada,
Que reciban los servicios colaterales como despacho de medicamento y
programacion de proxima cita oportunamente

Que existen los insumos, medicamentos, materiales y equipos necesarios para el
buen funcionamiento

b. FUNCIONES

> General

Coordinar, planificar, gestionar todas las actividades que la atencién al usuario,

para satisfacer sus necesidades.

Especificas

Brindar consulta médica de especialidades a todos los pacientes que acuden a

solicitar el servicio.

Coordinar con los servicios de apoyo la atencion efectiva y oportuna de los

pacientes.

Realizar todas las pruebas funcionales a los pacientes, con el fin de garantizar

un diagnostico oportuno para su respectivo tratamiento.
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2.5 Servicios Diferenciados.

a. OBJETIVOS

» General

Regular las acciones técnicas y administrativas en la prestacion de servicios
medico — hospitalarios, en la red de hospitales publicos que tengan suscritos
convenios o contratos para la atencion de los usuarios del Instituto Salvadorefio

de Bienestar Magisterial.

» Especificos

e Brindar atenciéon médica especializada a nifios y adultos, usuarios de
bienestar magisterial.
e Mejorar la calidad de atencion mediante la aplicacion de protocolos y la

herramienta cientifica.

e Mejorar las condiciones ambientales, favoreciendo el bienestar y comodidad

del usuario y personal.

b. FUNCIONES

48



» General

e Brindar servicios médicos especializados a usuarios de bienestar magisterial

en el &rea de emergencia, consulta externa y servicios de hospitalizacion.

» Especificas

e Proporcionar un servicio médico especializado de calidad a todos los usuarios

de Bienestar Magisterial.

e Dar cumplimiento a la normativa médica y administrativa vigente relacionada

con el funcionamiento del Servicio de Bienestar Magisterial.

e Proveer los servicios médicos hospitalarios de las diferentes especialidades y
sub especialidades de la medicina de acuerdo a los convenios establecidos
en la Institucion con el Instituto de Bienestar Magisterial, para atender al

maestro y su grupo familiar que requieran atencion especializada.

2.6 Departamento de Enfermeria.
a. OBJETIVOS

> General

Proporcionar al personal de enfermeria una guia organizacional que regule el
guehacer de enfermeria que garantice la buena utilizacion de los recursos
existentes, proporcionen un ambiente seguro y confortable que contribuya a

restablecer la salud del paciente

» Especificos
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e Desarrollar un proceso administrativo que contribuya a que el personal de

Enfermeria desempefie con eficiencia las funciones inherentes a su cargo.

e Establecer lineamientos disciplinarios que permitan el control de los recursos

existentes tanto humanos como materiales.

e Proporcionar lineamientos para mantener una comunicacion efectiva, que

permita la practica de buenas relaciones interpersonales.

e Contribuir a la promocién, prevencion, curacion y rehabilitacion de la salud del
paciente a través de la Administracién, Atencion Directa, Investigacion y

Educacion

b. FUNCIONES

> General

Los servicios de enfermeria son el conjunto de acciones que realizan las enfermeras
y auxiliares de enfermeria en: brindar cuidados generales y especificos a los
pacientes, la observacién y vigilancia de su evolucién, la administracién de
medicamentos y la realizacion de procedimientos terapéuticos autorizados, asi

como la ejecucion de procesos administrativos en las areas a su cargo.

» Especificas

e Planificar, organizar y ejecutar las actividades de enfermeria de acuerdo a las
necesidades de los pacientes, recursos humanos y materiales.

e Aplicar procedimientos para la atencion del paciente de acuerdo a sus
necesidades individuales.

e Participar en el desarrollo de investigaciones operativas con el resto de
disciplinas hospitalarias.

e Elaborar y desarrollar planes de cuidados a los pacientes.
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e Cumplimiento de indicaciones medicas.
e Brindar atencion integral al paciente al realizar procedimientos de cuidados a los
pacientes.

2.7 Departamento de Anestesiologia.
a. OBJETIVOS

> General

e Garantizar que todo paciente que sera intervenido quirdrgicamente, reciba
una evaluacién preoperatoria, un acto anestésico y una recuperacion post

operatoria apegada a los protocolos de atencion vigentes.

» Especificos

e Determinar los procedimientos del control interno del Departamento de
Anestesiologia, que nos permita a travées de criterios, acciones y
responsabilidades. Brindar una atencion Anestésica Especializada con Calidad y

Humanismo en el Hospital Nacional San Juan de Dios de San Miguel.

e Disponer del manual de control interno, asi como también las herramientas que

nos ayudaran a facilitar el desarrollo de las actividades de Terapia Respiratoria.

e Especificar lineamientos de control interno, que nos permitan conocer las
funciones y realizar las actividades correspondientes del servicio de Gases

Hospitalarios.

b. FUNCIONES

> General
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Brindar atencién anestésica electiva y de urgencia a pacientes bajo intervencion

quirdrgica de acuerdo a la normativa vigente.

Especificas

Mantener un marco conceptual de control interno en el departamento que
permita desarrollar actividades laborales ya establecidas; con profesionalismo y

responsabilidad.

Brindar estandares de calidad y eficiencia en los procedimientos de técnicas
anestésicas aplicada al usuario, sustentados en conocimientos tedrico-practico

innovadores y bajo normas basicas juridicas.

La realizacion de la docencia, como rama de la Medicina Especializada y como
Educacion Continua en el Departamento es de beneficio y seguridad para el

usuario y personal involucrado.

Proporcionar atencién inmediata y oportuna de Fisioterapia Respiratoria al

usuario basandose en procedimientos y técnicas determinadas.

Administracion y abastecimiento de todo los Gases Hospitalarios en todas las
unidades, servicios; asi como también la supervision de la Red Central de
Gases.

Registrar y enviar informacion de tabuladores e informes gerenciales; asi como

evaluaciones del personal.

2.8. Departamento de Ginecologia y Obstetricia
a. OBJETIVOS

> General

Atender a los pacientes que requieran atencion ginecolégica y obstétrica
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» Especificos

e Mantener un marco conceptual de control interno en el departamento que
permita desarrollar actividades laborales ya establecidas; con profesionalismo y

responsabilidad.

e La realizacion de la docencia, como rama de la Medicina Especializada y como
Educacion Continua en el Departamento es de beneficio y seguridad para el
usuario y personal involucrado.

e Proporcionar atencion inmediata y oportuna de Fisioterapia Respiratoria al
usuario basandose en procedimientos y técnicas determinadas.

e Administracion y abastecimiento de todo los Gases Hospitalarios en todas las
unidades, servicios; asi como también la supervision de la Red Central de

Gases.

e Registrar y enviar informacién de tabuladores e informes gerenciales; asi como

evaluaciones del personal.

b. FUNCIONES

» General

e Brindar estandares de calidad y eficiencia en los procedimientos de técnicas
anestésicas aplicada al usuario, sustentados en conocimientos tedrico-practico

innovadores y bajo normas basicas juridicas.

» Especificas

¢ Planificar las actividades docente preventivo-asistencial de su departamento
e Supervisar, evaluar y controlar el buen funcionamiento de los diferentes servicios
del departamento
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e Promover y asistir a reuniones docente-administrativas con el personal de su
departamento y en el de otros

e Informar a la direccion del hospital lo referente a necesidades, mejoras y
progresos del departamento

e Fomentar la dindmica de actualizacion y cumplimiento de normas vy
procedimientos de los servicios

e Asistir a las reuniones convocadas por la direccién y el comité medico

e Cumplir y velar por que se cumplan en su departamento las disposiciones de
leyes y reglamentos internos de la institucion

e Evaluar semestral y anualmente la calidad y rendimiento del departamento ante
el director

e Atender pacientes personalmente de cualquier servicio de su departamento

e Atender interconsultas de médicos residentes, especialistas, jefes de servicios y
otros departamentos

e Autorizar procedimientos médicos o quirdrgicos en casos especiales

e Promover reuniones de caracter cientifico entre el personal de su departamento

e Fomentar la practica y adiestramiento de los profesionales de su departamento, a
través de los médicos jefes de servicio

e Participar en la seleccion del cuerpo de residentes, los jefes de servicios y
médicos agregados

e Proponer cambios y mejoras en los aspectos relacionados con las actividades

docente-asistenciales de su departamento, ante la direccién

2.9 Emergencias
a. OBJETIVOS

> General

e Concentrar los mejores recursos técnicos y humanos para ofrecer una
atencibn médica idonea, integral, con calidad, calidez y equidad en el

momento oportuno, en el sitio mas apropiado y en las mejores condiciones
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para el enfermo

» Especificos

e Atender oportunamente a un mayor numero de enfermos aprovechando al

MAaximo sSus recursos.

e Mejorar la calidad de atencion reduciendo el riesgo de muerte y evitando la
estancia hospitalaria innecesaria.

e Elevar la capacidad técnica y cientifica del personal médico, enfermeria y

administrativo atreves de capacitaciones periddica y permanentes.

e Mantener una dotacion adecuada en equipo, medicamentos e iNsumos

medico, para hacer frente a la demanda de atencién medica.

b. FUNCIONES

> General

e Organizar, dirigir, supervisar y evaluar los servicios de atencion medica de

emergencias al paciente.

» Especificas
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Responder por la organizacion, administracion, disciplina y buen funcionamiento
del departamento.
Procurar y mantener relaciones armoniosas con los distintos departamentos

administrativos y académicos del hospital.

Mantener informadas a las autoridades en los diferentes niveles de las

resoluciones y problemas del departamento.

Definir funciones al personal subalterno y establecer una pauta general de

autoridad y responsabilidad delegada.

Interesarse por el bienestar del personal y tomar las medidas adecuadas para

mejorar su atencion.

Procurar y mantener relaciones cordiales con el personal subalterno, pacientes

y familiares.

Procurar el mantenimiento de las instalaciones fisicas, del equipo médico y no

medico.

Evaluar administrativamente cada seis meses al personal subalterno y

académica a los médicos residentes cada mes.

Coordinar el comité de emergencias y desastres hospitalario y otros asignados
por la direccién del hospital.

Supervisar el trabajo de los médicos especialistas, residentes e internos.

Gestionar ante la direccion del hospital lo necesario para la especializacion y

modernizacién tecnologica del servicio de emergencia.

Cumplir y velar por que se cumplan las normas establecidas por el reglamento
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2.10 Clinica Empresarial.
a. OBJETIVOS

> General

e Brindar atencién médica y educacion en salud a los usuarios cotizantes que

laboran en el Hospital nacional San Juan de Dios de San Miguel

» Especificos

e Disminuir el tiempo de espera para recibir la atencion medica de los
derechohabientes.
e Lograr que el empleado se reincorpore a sus actividades laborales de forma

inmediata al recibir la atencién medica.

b. FUNCIONES

> General

e Proporcionar atencion médica, de enfermeria, educacion en salud,
medicamentos traidos de las farmacias del ISSS; toma de exdmenes de
laboratorio, tramitar referencias, consultas, examenes de gabinete en la

unidad médica.

» Especificas
e Brindar consulta médica.

e Toma de exdmenes de laboratorio.
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o Entrega de medicamentos.
e Educacion en salud al personal.

¢ Realizacion de camparfas de tamizaje.

3. MISION

Procurar una atencion especializada en salud de calidad, eficiente y oportuna a
todos los usuarios del Hospital, a través del trabajo articulado y armoénico de los
Departamentos de esta Division.

4. VISION
Ser una Division integrada por profesionales calificados que trabajen
armoniosamente a través de procesos de mejora continuas en busca de contribuir a

restablecer y mejorar la salud de todos nuestros usuarios.

5. OBJETIVO

GENERAL
Planificar, organizar, dirigir y supervisar las diferentes actividades de los
Departamentos que depende de la Divisibn Médica y que coadyuven a la

organizacién y funcionamiento de los mismos.

ESPECIFICOS

e Coordinar, dirigir y controlar los servicios de Atencion Médica a su cargo
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Coordinar el buen funcionamiento de los Departamentos y Servicios con todas las
Divisiones del Hospital
Establecer la comunicacion necesaria, a fin de garantizar la continuidad del

proceso de atencion meédica en el Hospital.

Apoyar al Director en el desarrollo de los procesos médico-administrativos para

que la atencion médica se otorgue en forma integral, en apego a los modelos de

atencion establecidos.

6. FUNCIONES.

General.
Planificar, supervisar y evaluar el funcionamiento de los departamentos de

atencion clinica.

Especificas:

Organizar los diferentes Departamentos Médicos del Hospital.

Participar coordinadamente con los jefes de Departamentos y Servicios en la
elaboracién e implantacion de los manuales de normas y procedimientos,
instructivos y rutinas de trabajo que regiran el funcionamiento de sus respectivas
areas.

Analizar periddica y conjuntamente con la direccién, subdireccidon administrativa y
jefatura de servicio, de sistemas y mecanismos técnico administrativos con
objeto de modificar criterios y condicionar la demanda de servicios a los recursos
disponibles.

Cumplir y hacer cumplir los programas, reglamentos e instructivos de trabajo,
para que sea efectivo el funcionamiento de la Institucion.

Participar en la coordinacion para la capacitacion del personal médico, técnico,
de enfermeria y de otros niveles y disciplinas que integran el equipo de salud
conforme al programa general de ensefianza y capacitacion, elaborado por areas
de ensefianza e investigacion del hospital.

Realizar reuniones de trabajo con el Director, el Subdirector y demas jefes de

servicios, con la periodicidad que sea necesario.
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Mantener comunicacion constante con la Direccién, Divisiones y Departamentos

Médicos.
Todas aquellas que la Direccion considere convenientes para el buen

funcionamiento.

7. ORGANIGRAMA

DIRECCION
I

SUB-DIRECCION

DIVISION
MEDICA
CLINICA
EMPRESARIAL llllllllllllllllllllllllllllll
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
[ PEDIATRIA ENFERMERIA |
|| DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CIRUGIA ANESTESIOLOGIA T

DEPARTAMENTO DE
MEDICINA INTERNA

DEPARTAMENTO DE
GINECO-OBSTETRICIA

CONSULTA

EMERGENCIAS

| EXTERNA ESPECIALIZADA

SERVICIOS DIFERENCIADOS

8. RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS
Con
e Direccién y Sub Direccion
e Jefaturas Médicas.
e Jefaturas Técnicas.

e Jefaturas Administrativas.

Para: Garantizar la aplicacién de la normativa clinica y administrativa en la atencion
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directa de los pacientes.

EXTERNAS

Con:

Regidén Oriental de Salud.
Hospitales Periféricos.
Instituciones Gubernamentales
Instituciones no Gubernamentales
Organizaciones Sociales

Pudblico en general

Para: Coordinacion de las actividades relacionadas con el funcionamiento de las

areas clinicas.

3. DIVISION DE SERVICIOS DE DIAGNOSTICO Y APOYO.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion y Sub Direccién

2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

3.1 Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacién

3.2 Servicio de Radiologia e Imagenes

3.3 Servicio de Laboratorio Clinico
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3.4 Servicio de Patologia

3.5 Servicio de Alimentacién y Dietas
3.6 Servicio de Farmacia

3.7 Servicio Social

3.8 Servicio de Banco de Sangre

3.9 Servicio de Citologia

3.10 Servicio de Documentos Médicos

3.1 SERVICIO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION
a. OBJETIVOS

» General
e Brindar un servicio especializado de calidad y calidez a los pacientes referidos
de los diferentes servicios hospitalarios.

» Especificos
e Atencion fisio terapéutica a pacientes de rehabilitacion a través de medios
fisicos, equipos, instrumentos y ejercicios segun el caso.
e Lograr la rehabilitacion funcional de los pacientes en el menor tiempo posible.

b. FUNCIONES

» General
e Conseguir el maximo desarrollo de las actividades motrices del paciente.

» Especificos

e Evaluar, elaborar y ejecutar plan de tratamiento previa evaluacion fisica del
paciente.

e El Servicio de Fisioterapia, es el responsable de la rehabilitacion del paciente
ambulatorio y hospitalizado con patologias motoras.

¢ Informar a la familia de todo aquello que concierne a la evolucion del paciente
en los aspectos motores.

e Participar en actividades docentes y otras de indole institucional.

3.2 SERVICIO DE RADIOLOGIA E IMAGENES
a. OBJETIVOS
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» General
e Ser el apoyo para los demas departamentos hospitalarios en las éareas

de diagnostico a través de imagenes radioldgicas y de ultrasonografia,
realizando estudios de calidad, con la mayor prontitud que los recursos

permitan.

» Especificos

e Realizacion de radiografias, ultrasonografias, mamografias, estudios
especiales, fluoroscopia y tomografias a los pacientes referidos por las
diferentes areas hospitalarias.

e Esmerarse por parte del personal de licenciados y técnicos en radiologia en
la realizacion de los estudios para que permitan un adecuado andlisis
diagnostico.

e Realizar analisis logicos de los diferentes estudios por parte del cuerpo
medico de radidlogos que permitan mantener un alto indice de diagndsticos
acertados.

e Mantener siempre un trato adecuado al paciente usuario con respeto y
siempre con disposicion a resolverle sus problemas

b. FUNCIONES
» General

e Realizacion y supervision de la toma y lectura de los estudios radiolégicos a
los pacientes ambulatorios y hospitalarios.

» Especificos

e Recepciobn de pacientes para realizacion de estudios de radiologia e
imagenes.

Toma de estudios especiales y con medios de contrate.

Realizacion de estudios de mamografia.

Toma de estudios de ultrasonido.

Lectura e interpretacion de todos los estudios realizados.
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3.3 SERVICIO DE LABORATORIO CLINICO
a. OBJETIVOS

» General
e P roporcionar servicios de apoyo para el diagnostico médico, en
constante actualizacién y por profesionales de amplia

experiencia, utilizando tecnolégico de vanguardia en todas las pruebas realizadas.

» Especificos
¢ Proporcionar un servicio adecuado al publico en general.
e Mantener un servicio adecuado tanto laboral
C 0 m 0 profesionalmente
e Tener ética profesional en cualquier resultado de un analisis a seguir.

e Mantener una calidad excelente en la realizacion de todas las pruebas.

b. FUNCIONES
> General

e Realizar las pruebas de rutina y especializadas que sirvan para fortalecer el
diagnéstico clinico y como herramienta en la atencion integral de los usuarios
de este centro hospitalario.

» Especificos

¢ Realizar todas las pruebas indicadas a pacientes ambulatorios y hospitalarios.

¢ Mantener registros actualizados de los resultados y pruebas efectuadas.

¢ Reportar adecuadamente el resultado de las pruebas realizadas.

e Cumplir con las normas de bioseguridad.

¢ Mantener estandares de calidad que garanticen el resultado de los analisis

realizados.
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3.4 SERVICIO DE PATOLOGIA
a. OBJETIVOS
» General
e Dar satisfaccion a la demanda de trabajo solicitada al servicio de patologia
por todos los hospitales, unidades de salud y otras areas de referencia de la

region oriental del pais.

» Especificos

® Cumplir con las normas vigentes en cuanto a organizacion, funciones y

actividades del Servicio.

® Preparacion de medios, reactivos y colorantes para el correcto
funcionamiento

e Efectuar actividades y tareas de control de calidad de los andlisis y reactivos

¢ Mantener un registro adecuado de los resultados de las pruebas de sus

servicio.

b. FUNCIONES
» General

e Estudio de biopsias, quirargicos, punciones con aguja fina, citologias (no
cervico vaginal) proseccion y lectura de autopsias, efectuar biopsias por
congelacion, realizar interconsultas, revision de laminas, presentar
conferencias medico quirdrgicas y anatomoclinicas, docencia tutorial a
meédicos residentes de ginecologia y obstetricia y cirugia, dar clases de

histopatologia a residentes de Gineco-obstetricia.

» Especificos

e Cumplir con todas las demandas técnicas solicitadas al servicio
a) Biopsias con cancer 7 dias
b) Biopsias no malignas 15 dias habiles
c) BAAF no malignas 72 horas
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d) BAAF malignas 3 horas
e Cumplir con todas las demandas administrativas
e Cumplir con todas las demandas docentes solicitadas

e Efectuar las autopsias solicitadas que cumplen con los requisitos establecidos

por la ley.
e Realizar las biopsias intraoperatorias solicitadas.
¢ Dictar conferencias anatomoclinicas y conferencias medico quirargicas.
e Efectuar las revisiones de casos solicitados
e Efectuar las revisiones de laminas para segunda opinién.
e Realizar las Biopsias por aspiracion con aguja fina (BAAF) solicitadas.

e Dar clases de Histopatologia a Médicos residentes de diferentes especialidades.

e Dar ensefianza practica a Médicos residentes de diferentes especialidades.

3.5 SERVICIO DE ALIMENTACION Y DIETAS
a. OBJETIVOS

» General

e El Servicio de Alimentacion y Dietas Hospitalario es el &rea responsable de

planificar, seleccionar, producir o preparar, servir o distribuir una alimentacién

balanceada, econdmica, apetitosa y basada en la prescripcion médica segun

patologia del paciente; tomando en cuenta habitos alimentarios.

» Especificos
e Programar, elaborar, servir y distribuir los alimentos tanto al paciente
hospitalizado como al personal autorizado.
e Interpretar, planificar y cumplir las prescripciones dieto terapéuticas.

e Controlar y registrar la produccién, los costos y los recursos disponibles
(humanos y materiales).

b. FUNCIONES
> General

e Proporcionar alimentacion de calidad a los pacientes hospitalizados de
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acuerdo a los requerimientos médicos de acuerdo a cada patologia.

» Especificos

¢ Planificar y elaborar semanalmente el menu de dieta corriente y terapéutica

e Supervisar la calidad, cantidad y almacenamiento de los productos alimenticios
adquiridos.

e Realizar control de calidad de las preparaciones tanto de dieta corriente y
terapéutica.

e Supervisar la distribuciébn de dietas corrientes y terapéuticas a pacientes
ingresados en los diferentes servicios de hospitalizacion, para verificar el
cumplimiento y consumo de la dieta.

e Velar por el uso y mantenimiento adecuado del equipo e instalaciones del
Servicio de Alimentacion y Dietas.

e Mantener en forma ordenada e higiénica todos los alimentos almacenados en

cuartos frios y despensas.

3.6 SERVICIO DE FARMACIA
a. OBJETIVOS
» General
e Proporcionar a los usuarios de los establecimientos de salud una atencion
Farmacéutica y un sistema eficaz y seguro de dispensacion de medicamentos

gue garantice el apoyo clinico en la terapéutica de los pacientes.

» Especificos

e Proporcionar un marco conceptual e introductorio a los usuarios internos que
les permita una mejor comprension del desempefio del profesional
Farmaceéutico en los diferentes establecimientos de salud.

e Establecer la mision, visién, objetivos y funciones del servicio de farmacia

e Presentar las funciones de las diferentes areas que conforman el servicio de

farmacia
67



e Describir la estructura organica del servicio de farmacia

b. FUNCIONES

>

General

e Seleccidn, Adquisicion, almacenamiento, distribucion, registro y control de los

medicamentos asi como la elaboracion de formulas magistrales.

Especificos
Formar parte de los diferentes Comités tales como el Comité Farmacoterapéutico
y el Comité de Infecciones Nosocomiales.

Participar activa y conjuntamente con el Comité Farmacoterapéutico en la

Seleccion de medicamentos incluidos en la ultima version del Listado Oficial.

Dispensar medicamentos de acuerdo a normas de prescripcion y utilizando

sistemas eficientes.

Realizar andlisis periddico del abastecimiento de medicamentos.

Programar la necesidad anual de medicamentos segin consumo y existencias.

Participar en las Comisiones Evaluadoras de Ofertas para la adquisiciéon de

Medicamentos.

Asegurar el correcto almacenamiento de los medicamentos de acuerdo a lo

establecido en las buenas practicas de Almacenamiento.

Realizar rotacion adecuada de medicamentos de acuerdo a la fecha de

vencimiento.
Desarrollar programas de distribucién racional de medicamentos

Mantener registros actualizados de existencias y consumos a traves de
Tabulador Diario de Medicamentos y kardex manual o mecanizado que permita

el control de los medicamentos.
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e Gestionar transferencias de medicamentos con otros establecimientos de Salud

e Brindar Atencion Farmacéutica a pacientes de los diferentes Programas

Institucionales.

e Planificar conjuntamente con el Comité de Farmacoterapia Estudios de

Utilizacion de Medicamentos.
¢ Realizar actividades que Promuevan la Farmacovigilancia.
e Elaborar preparados magistrales

e Proporcionar informacion técnica oportuna sobre uso y manejo de medicamentos

al personal sanitario y pacientes.

¢ Facilitar informacién a los diferentes niveles de gerencia operativa responsable

del suministro de medicamentos.

e Llevar a cabo actividades educativas en relaciéon al uso de medicamentos,

dirigidas al personal sanitario y pacientes.

3.7 SERVICIO SOCIAL
a. OBJETIVOS

» General
Desarrollar funciones y actividades en coordinacién con personal médico y
paramédico para brindar apoyo con calidad y calidez de atencion en la

prevencion, rehabilitacién y recuperacién, a los usuarios que demandan nuestros

servicios.

» Especificos

e Aplicar y desarrollar las técnicas de Trabajo Social de acuerdo a la

problematica que presenta el paciente.
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¢ Planificacién de jornada de capacitacion del personal en las nuevas corrientes
de trabajo social, con el propésito de mejorar calidad de atencion al usuario.

e Fomentar confianza entre el paciente y el personal médico y paramédico y de
esta forma lograr que sienta la necesidad de continuar su tratamiento.

¢ Orientacion a través de charlas y médulos educativos a grupos de apoyo.

e Brindar consejeria individual y grupal a pacientes con diferentes tipos de
traumas y crisis emocionales

e Contribuir en la prevencion, recuperacion y rehabilitacion del paciente
tomando en cuenta al individuo, la familia y la comunidad.

e Brindar atencion integral al paciente hospitalizado, de consulta externa y
emergencia.

b. FUNCIONES
» General

e Brindar una atencion social a los pacientes y familias para solventar dudas o
problemas con respecto a sus tratamientos médicos.

» Especificos

o Planificar y organizar las actividades de servicio social.

. Realizar estudio socioeconémico del caso mediante entrevistas y/o Vvisitas
domiciliares con fin de investigacion, diagnostico y tratamiento social del mismo.

. Dar tratamiento social del caso segun la necesidad establecida.

o Localizar paciente y/o familiares para tratamiento y/o altas.

. Realizar labor educativa mediante charlas a grupos y entrevistas individuales,
para incidir en la prevencion y curacion de los usuarios.

. Elaborar y presentar informes estadisticos y consignar labores realizadas en
instrumentos disefiados para ese fin.

. Orientar al paciente y su grupo familiar sobre el tratamiento y proceso de
resonancia magnética, tomografia axial computarizada, potenciales evocados,
electromiografia, electroencefalograma, enema barritado, Doppler, Holtter, test

del sudor y otros exames de laboratorio.

70



o Tramitar constancias e incapacidades, historias clinicas de pacientes que
solicitan de los diferentes Hospitales, Centros de Salud, Juzgados, Fiscalia,
PNC. derechos humanos, ISNA. ISSS, ISDEMU, etc.

3.8 SERVICIO DE BANCO DE SANGRE
a. OBJETIVOS
» General
Obtener sangre y hemocomponentes a través de donantes, familiares y
voluntarios altruistas con el fin de apoyar la terapia transfusional a todo usuario
intra y extra hospitalario que necesitan de la transfusién para su tratamiento

clinico de una forma oportuna, eficiente y segura.

» Especificos
e Promover la donacién de sangre, para captar .seleccionar y obtener sangre y
componentes sanguineos seguros que ayuden a tratar aquellas condiciones
gue pueden llevar a mortalidad significativa y/o mortalidad y que no pueden
ser prevenidas o manejadas por ningun otro medio que no sea la transfusion.

¢ Planificar, organizar y controlar el trabajo técnico y administrativo del Banco

de Sangre de un hospital departamental.

e Establecer los criterios clinicos del uso de la sangre sus componentes en la

red hospitalaria.

b. FUNCIONES
> General

¢ Planificacién, organizacién, control del Trabajo Técnico y administrativo del
Laboratorio a fin de abastecer las necesidades del Hospital y apoyar la red de

hospitales de la Zona Oriental.

» Especificos
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Promocionar la donacion voluntaria y altruista de sangre.

Captacion y seleccion del donante, asi como la realizaciéon de campafias en

coordinacién con otras instituciones.

Extraccion, fraccionamiento, almacenamiento y distribucion de los

hemocomponentes

Realizar pruebas pre transfusionales a toda la sangre captada de los
donantes.

Realizar la Transfusion de sangre y hemocomponentes a los pacientes

hospitalarios.

Aplicar las técnicas adecuadas en todos los procesos a fin de garantizar la
calidad de la sangre y sus hemocomponentes.

3.9 SERVICIO DE CITOLOGIA
a. OBJETIVOS

» General

Aplicar las técnicas y procedimientos adecuados en la recepcion,
procesamiento y lectura de las muestras cervico vaginales y de liquidos, para

contribuir a lograr un diagnostico veraz y oportuno.

» Especificos

Unificar criterios en el reporte citolégico mediante la utilizacion del Sistema
Bethesda.
Entregar los resultados oportunamente para que la paciente reciba su

tratamiento adecuado a la mayor brevedad posible.
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¢ Recibir capacitaciones para todo el personal que labora dentro del Servicio de

Citologia.

b. FUNCIONES
» General
e Lectura de muestras citolégicas cérvico vaginales, mamay de liquidos
» Especificos

e Lectura inicial de laminas preparadas de citologia exfoliativa o por aspiracion
o centrifugado.

e Efectuar el control citolégico de preparados localizando células atipicas y
proponer diagnostico inicial.

e Recibir y reconfirmar la identificacién del material citolégico.

3.10 SERVICIO DE DOCUMENTOS MEDICOS
a. OBJETIVOS
» General
e Elaboracion, resguardo y custodia de todos los expedientes médicos de los

pacientes ambulatorios, hospitalarios y de emergencias que asisten a esta
institucion.

» Especificos

e Contribuir a la atencién y eficiencia de los pacientes a través de sistemas de
admision y archivo que provean expedientes Unicos, completos y oportunos,
cada vez que los pacientes asistan al hospital para todo tipo de atencién.

e Facilitar los expedientes clinicos para contribuir con la investigacion cientifica,
los programas de docencia y de educacion continua, comités de auditoria

médicas y de Etica Médica y para otros usos.

b. FUNCIONES

> General
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e Brindar informacion a la direccion de este hospital y a las diferentes jefaturas,
con calidad y veracidad en dicha Informacién

Especificos
Planificar, y definir, desarrollar y dirigir el sistema de documentos médicos en el
establecimiento

Promover la interaccion y coordinacion entre documentos médicos con el cuerpo
clinico y demas servicios unidades del Hospital o centro.

Suministrar a las autoridades judiciales y sanitarias certificados o declaracion de
caracter legal basado en la documentacion de la historia clinica elaborados por
el médico residente asignado, las que previamente son elaboradas por la
direccion del establecimiento.

Desarrollar y mantener un sistema de registro que controle todo el movimiento de
pacientes en el establecimiento; el flujp de examenes de laboratorio, u otros
examenes prescritos a los pacientes de consulta externa o a servicios de
hospitalizacion

. MISION

Somos la Divisibn encargada de la supervision de las actividades técnico
administrativas y Asistenciales de los Servicios de Diagndstico y Apoyo del

Hospital Nacional San Juan de Dios de San Miguel.

. VISION

Llegar a lograr el funcionamiento optimo de los distintos Servicios de Diagnostico
y Apoyo mediante una planificacion, organizacion y supervision efectiva de los
mismos en coordinacién y respuesta a las distintas jefaturas con el Unico fin de

asegurar un servicio de calidad y calidez al usuario de nuestro hospital.

. OBJETIVO

GENERAL

Coordinar, planificar y organizar el trabajo de los distintos servicios de
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diagnostico y apoyo con el fin de asegurar las herramientas diagnosticas y
terapéuticas necesarias para la atencion integral, con calidad y calidez de los

usuarios del Hospital Nacional “San Juan de Dios” de San Miguel.

ESPECIFICOS

Analizar la informacion estadistica producto del actuar de los servicios de
Diagnostico y Apoyo como base para toma de decisiones.

Gestionar las herramientas, insumos y recursos necesarios para el buen
funcionamiento de los Servicios de Diagnostico y Apoyo.

Mejorar la comunicacion interna y externa de los Servicios de Diagnostico y

Apoyo.

. FUNCIONES

Conocer, aprobar, impulsar y coordinar los programas y planes de trabajo de los
servicios de diagnostico y apoyo, de acuerdo a los objetivos y estrategias de la
institucion.

Analizar de manera oportuna la informacion estadistica a fin de promover los
cambios oportunos para el funcionamiento eficiente de los servicios de
diagnostico y apoyo.

Promover un ambiente organizacional adecuado entre el personal y las jefaturas
de los distintos servicios de diagnostico y apoyo, procurando el trabajo en equipo
y la satisfaccion del personal.

Realizar y colaborar en otras actividades asignadas por la Direccion y

Subdireccion.

. ORGANIGRAMA

DIRECCION
| 75

SUB-DIRECCION
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8. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS
Con: Direccién, Subdireccion, Divisibn Médica, Division Administrativa,
Departamentos Técnicos, Departamentos Administrativos

Para: Coordinar el trabajo entre las diversas areas tendiente a cumplir con los
objetivos institucionales.

EXTERNAS
Con: Agente externo a la institucion sea este de caracter gubernamental o

privado
Para: Realizar las coordinaciones y acciones encomendadas por la Direccion y

Subdireccion.
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4. DIVISION ADMINISTRATIVA.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion del Hospital.

2. DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA DIVISION

4.1 Departamento de Recursos Humanos

4.2 Departamento de Mantenimiento

4.3 Departamento de Servicios Generales

4.4 Departamento de Suministros

4.5 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

4.6 Seccion de Activo Fijo

4.1 Departamento de Recursos Humanos.
a. OBJETIVOS

» General
e Proveer personal idoneo al establecimiento, para contribuir a la mejora de calidad

en los servicios técnico y administrativos.

» Especificos

e Desarrollar acciones que fomenten valores y cambios de actitud para proveer
servicios con calidad y calidez

e Desarrollar programas de entrenamiento para lograr la excelencia en el
desempeio

e Desarrollar acciones que permitan el compromiso e identificacion del
empleado con la institucion
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e Proporcionar a la organizacién la fuerza laboral idonea para alcanzar los

objetivos generales y especificos

b. FUNCIONES
> General

e Contar con procesos que faciliten la planificacion, organizacion, direccion,
ejecucion y control de las acciones que contribuyan a una administracion

eficiente de los recursos humanos del hospital.

» Especificos

e Contar con manuales de procedimientos de admision y empleo.

e Elaboracion de objetivos, politicas y normas del departamento.

¢ Elaboracion de planes y programas de trabajo

e Mantener programas de entrenamiento de personal periddicos acorde a
las necesidades.

e Contar con técnicas de ajustes, rotaciéon y movilidad de personal.

e Elaboracion de guias de entrevistas

e Elaboracioén y aplicacion de reglamento interno de trabajo

e Mantener sistema y procedimientos sobre prestaciones

e Mantener un sistema actualizado de registro de personal.

e Supervision de personal bajo su dependencia.

e Mantener y dar a conocer un sistema de higiene y seguridad de personal.

e Elaboracion del presupuesto de personal.

e Coordinacion con la Unidad Financiera Institucional para la administracion
y pago de salarios al personal.

e Mantener un sistema de comunicacion eficiente.

e Asesorar a los jefes de los departamentos en el area de personal.

e Contar con programas de reunion mensual y periodicos.

e Elaboracion vy actualizacion de manuales administrativos del

Departamento.

79



4.2 Departamento de Mantenimiento.

a. OBJETIVOS

> General

Brindar un Mantenimiento preventivo y correctivo especializado y oportuno a
la infraestructura fisica del Hospital, como también equipo médico, equipo
basico y maquinaria que se encuentra en la misma, con el fin de aumentar la
durabilidad y mantener éstos con la mayor disponibilidad para la atencién a

los usuarios.

» Especificos

Dar un servicio de calidad

Tener como prioridad la satisfaccién de nuestros usuarios.

Tener recurso Humano capacitado para dar una respuesta inmediata y
oportuna de calidad técnica, logrando satisfacer a quien lo demande.

Impartir a nuestro personal Capacitaciones continuas de Innovaciones
tecnoldgicas, para la ejecucion de actividades relacionados con el nuevo

equipo adquirido por el Hospital.

b. FUNCIONES

» General

Planificar, supervisar y ejecutar las actividades de mantenimiento y operacion
de edificios, equipos e instalaciones hidraulicas, eléctricas, biomédicas y
mecanicas de la Institucion.

» Especificos
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Practicas inspecciones en terreno para evaluar problemas o trabajos de gran
complejidad, relacionados con el mantenimiento, remodelacion o instalacion
de equipos de la Institucion.

Realizar un monitoreo constante con el fin de verificar el estado de los
equipos, las instalaciones e infraestructura del hospital para evitar su
deterioro.

Formular, presentar y ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo que
deben realizar las diferentes secciones de la Institucion.

Ejecutar el Plan Anual de Mantenimiento Correctivo que deben realizar en las
diferentes secciones de la Institucion.

Mantener informado a la Direcciéon y UFI mensualmente sobre los consumos
de combustibles (GAS-DIESELY BUNKER).

4.3 Departamento de Servicios Generales.

a. OBJETIVOS

» General

Atender de forma coordinada todas las actividades de caracter no administrativo que
permitan que las distintas aéreas de la Institucion dispongan de un adecuado funcionamiento
de su infraestructura.

» Especificos

Planificar, organizar y coordinar la ejecucion de las actividades de todas las
secciones que conforman este departamento.
Ejecutar procesos eficientes relativos a la Administracion de bienes y

servicios de acuerdo a la normativa legal vigente aplicable.

Programar, adquirir y proveer oportuna los bienes y servicios que sean
necesarios para la realizacién de los planes, programas y proyectos de la

Institucion.
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e Ejecutar procesos, planificando acciones con el capital humano instalado,

logrando un apoderamiento de los mismos.

b. FUNCIONES
» General

e El Departamento de Servicios Generales se encarga de la planificacion,
Organizacion, evaluacién y coordinacidon de las actividades de todas las
Areas aglutinadas en Servicios Generales, con cada uno de los jefes de

Seccion, al mismo tiempo con la Administracion y demas jefaturas.

» Especificos

Mantener las instalaciones con una limpieza adecuada, de acuerdo Servicios
Varios, de acuerdo a los procedimientos y normas establecidas para
Instituciones hospitalarias.

e Coordinar el transporte de personal y pacientes de acuerdo a prioridades, asi
como también facilitar el traslado de materiales e insumos utilizados en la
institucion.

e Mantener un control adecuado en el uso de los combustibles y Bunker
hospitalarios.

e Brindar servicios de comunicacion interna y externa de forma eficiente y
oportuna.

e Elaboracion, limpieza y distribucion de la ropa hospitalaria, quirdrgica y de
pacientes.

e Mantener existencias de material impreso para abastecer a todos los

servicios, asi como también la reproduccion de fotocopias de documentos.

4.4 Departamento de Suministros.

a. OBJETIVOS
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» General

Planificacion, Organizacion, Coordinacion y Control de las actividades de los

almacenes.

» Especificos

Identificar de forma cronoldgica los pasos que deben efectuarse para el
proceso de Recepcion.

Coordinar y ejecutar las fases que involucra el proceso de Almacenamiento
considerando la normativa vigente para garantizar su custodia vy
conservacion.

Establecer seguimientos al control que se efectian en los procesos de
operatividad de los Almacenes para garantizar el cumplimiento de las leyes y

normativas vigentes.

b. FUNCIONES

» General

Garantizar que las actividades que se efectian en los diferentes almacenes
de la Institucién, se desarrollen de acuerdo a la normativa vigente aplicable.

» Especificos

Recepcion, custodia y distribucion de los bienes, productos, insumos y
medicamentos adquiridos por la Institucion.

Trabajar en coordinacion con el médico asesor para planificar, coordinar y
ejecutar aquellas actividades relacionadas con el funcionamiento de los
almacenes.

Mantener y reportar inventarios actualizados de todos los bienes, productos,
insumos y medicamentos que se encuentran custodiados dentro de los

almacenes.
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e Garantizar que las instalaciones de los almacenes cumplan con los requisitos

minimos para su seguridad y funcionamiento.

4.5 Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

a. OBJETIVOS

>

General

Realizar los procesos de adquisicién y contratacion de acuerdo con el marco legal
vigente, haciendo uso racional de los recursos financieros asignados, logrando la
efectividad, oportunidad y transparencia en los procesos.

Especificos

Distribuir los bienes adquiridos a los usuarios en el momento oportuno y en la
cantidad esperada.

Aplicar mecanismos de control de inventarios y existencias que contribuyan a la
toma de decisiones.

Mantener los suministros en condiciones adecuadas de almacenamiento y
seguridad, desde que se reciben hasta que sean distribuidos a los usuarios

b. FUNCIONES

>

General

Planificar, organizar, dirigir, controlar y coordinar las actividades en materia de adquisicion a
fin de abastecer al Hospital de los bienes y suministros demandados de acuerdo a los
procedimientos que enmarca la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion
Pulblica y otras leyes afines.

>

Especificos

e Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la UNAC, y ejecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones objeto de la LACAP;

e Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones objeto de esta Ley;
para lo cual llevara un expediente de todas sus actuaciones, del proceso de
contratacién, desde el requerimiento de la unidad solicitante hasta la

liquidacion de la obra, bien o servicio;
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Constituir el enlace entre la UNAC y las dependencias de la institucion, en
cuanto a las actividades técnicas, flujos y registros de informacion y otros
aspectos que se deriven de la gestion de adquisiciones y contrataciones;
Elaborar en coordinacion con la Unidad Financiera Institucional UFI, la
programacion anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de
obras, bienes y servicios, y darle seguimiento a la ejecucion de dicha
programacion. Esta programacion anual deberé ser compatible con la politica
anual de adquisiciones y contrataciones de la Administracion Publica, el plan
de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.;

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciaciéon de todo proceso
adquisitivo;

Permitir el acceso al expediente de contratacion a las personas involucradas
en el proceso, después de notificado el resultado y a los administradores de
contrato.

Mantener actualizada la informacién requerida en los modulos de registro; y
llevar el control y la actualizacibn del banco de datos institucional de
ofertantes y contratistas de acuerdo al tamafio de empresa y por sector
econdmico con el objeto de facilitar la participacién de estas en las politicas
de compras.

Exigir, recibir y devolver las garantias requeridas en los procesos que se
requieran; asi como gestionar el incremento de las mismas, en la proporcion
en que el valor y el plazo del contrato aumenten. Dichas garantias se

enviaran a custodia de Tesoreria Institucional;

4.6 Seccion de Activo Fijo.

a. OBJETIVOS

> General

Registrar y constatar fisicamente los Bienes propiedad del Hospital Nacional

Regional San Juan de Dios, San Miguel.
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» Especificos
e Mantener un registro actualizados de todos los bienes pertenecientes a la
Institucion.
e Controlar la ubicacion fisica de los bienes, asi como también identificar a los
responsables de su resguardo.
e Garantizar que los registros de bienes de la institucién coincidan con los
registros contables de la misma.
b. FUNCIONES
» General
e Controlar todos los bienes de la Universidad, en lo relacionado a su ubicacion
fisica, responsables y valorizacion.
» Especificos

Ingresar, controlar y supervisar las Altas, Bajas, Traslados y Traspasos de Bienes en las distintas Unidades
y dependencias, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Actualizar y controlar los registros del activo fijo.

Colaborar y asesorar a los departamentos y servicios de la Institucion en materias de inventario o recepcion
de bienes, y a la vez proporcionar la informacién necesaria y oportuna en cuanto a ubicacion de bienes, de
acuerdo a las necesidades de cada dependencia.

Elaborar informes relativos al Activo Fijo que hayan sido solicitados por el Jefe de Contabilidad.

Preparar y entregar al Jefe de la Unidad de Contabilidad toda la informacion necesaria para los registros
contables de las cuentas de Activo Fijo.

Revisar los informes de revalorizacion y depreciacion de bienes que entrega el Sistema de Activo Fijo y
proponer los ajustes respectivos para cuadrarlos con la contabilidad.
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3. MISION
Diligenciar con profesionalismo, los Servicios Basicos Administrativos a

la demanda de los usuarios de la zona oriental, coherente a la capacidad instalada.

4. VISION
Ser modelo nacional como Institucion Publica de alto rendimiento con

Profesionales  cualificados  para brindar servicios  sanitarios de excelencia
comprometidos en la realizacibn de mejora continua que garantice una mejor calidad

de vida de los demandantes de servicio de la zona Oriental de EIl Salvador.

5. OBJETIVOS

a. General
Ejecutar lo proceso administrativos en los distintos ambientes hospitalarios

para satisfacer la demanda de servicios administrativos.
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b. Especificos

o Administrar procesos austeros relativos a la Administracion de bienes y
servicios de acuerdo al marco Institucional, Administrativo, Juridico y

Financiero.

. Programar, adquirir y proveer oportuna y econdmicamente los bienes y
servicios que sean necesarios para la realizacion de los planes,
programas y proyectos de la Institucion, segun las politicas y normas

establecidas y ademas que sean coherentes con la capacidad instalada.

o Operativizar  procesos, planificando acciones con el capital humano

instalado, logrando un apoderamiento de los mismos.

6. FUNCIONES
> General

e Contar con un proceso de planeacién, organizacion, direccion y control
gue permita el uso racional de los recursos humanos, materiales y

financieros del hospital.

» Especificas

e Elaboracion de Planes y programas de trabajo, anual, mensual y
periodico.
e Elaboracion de procedimientos de las diferentes funciones a realizar.

e Gestion de estudio de necesidades del Hospital (ampliacion,

remodelacion, equipamiento, mobiliario etc.)
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e Elaboracion y actualizacion de manuales administrativos que contribuyan
al funcionamiento hospitalario (manuales de induccion, procedimiento,
etc.)

e Mantener planes y programas de capacitacion, anuales y periddicos
acorde a las necesidades de personal del area administrativa.

e Gestibn a nivel superior de la participacion del personal del éarea
administrativa en programas de desarrollo a nivel nacional e internacional.

e Autorizacion de diferentes tramites a realizar en el area administrativa.

¢ Mantener una eficiente coordinacion de las actividades administrativas en
los diferentes departamentos y secciones.

e Contar con un reglamento interno de trabajo y velar por su aplicacion.

e Supervision del personal bajo la dependencia.

e Elaboracion y aprobacion de proyectos de aprovisionamiento de
materiales, equipos, medicamentos y otros que contribuyan al crecimiento
y desarrollo del hospital.

e Mantener un sistema de informacibn que permita conocer el
funcionamiento de los diferentes elementos de organizacion.

e contar con sistemas eficientes de control de la totalidad de recursos
(Humanos, materiales y fisicos) del area.

e Contar con sistemas de comunicacion eficientes.

e Autorizacion y aprobacion de compras.

e Contar con un control y archivo actualizados.

e Asesoria sobre diferentes funciones ejecutadas por personal del area
administrativa.

e Autorizacion de programas de salidas y combustibles de vehiculos.

e Contratacion de servicios de vigilancia y velar por el cumplimiento de la

responsabilidad.

7. ORGANIGRAMA
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Divisiéon Administrativa

8. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS Y EXTERNAS
a. Internas

Con: Todas las dependencias de la Institucion

Para: Coordinar el trabajo entre las diversas areas tendiente a cumplir con los
Objetivos institucionales.

b. Externas

Con: Instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

Para: Realizar las coordinaciones y acciones encomendadas por la Direccion y
Subdireccion.
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5. UNIDAD DE FORMACION PROFESIONAL.

1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccion del Hospital.

2. DEPENDENCIAS QUE INTEGRAN LA DIVISION

5.1Coordinadores Docentes.

5.1 Coordinadores Docentes.
a. OBJETIVOS

» General

e Planificar y coordinar los programas de Educacion Permanente dirigidos al
personal profesional, técnico y administrativo de los Hospitales Nacionales, para
su auto realizacion y el fomento de principios y valores.

» Especificos

e Ejecucién, monitoreo y evaluacion del programa formacion y educacién
permanente hospitalario.

e Elaborar los programas de educacion permanente hospitalaria del personal
profesional, técnico y administrativo, sobre la base de las necesidades
educativas identificadas.

e Apoyar el desarrollo de las investigaciones a nivel institucional.
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b. FUNCIONES
» General

e Contribuir a la formacién de especialistas médicos, acorde al marco docente
asistencial, en complementariedad a los programas académicos de las

universidades y a las necesidades de salud de la poblacion.

» Especificos

e Apoyar el desarrollo de las investigaciones como parte de los programas de
educacién de especialidades médicas y odontologicas

e Definir y aplicar el instrumento de evaluacion del rendimiento de los
residentes formados, en los programas académicos de las especialidades
meédicas y odontolégicas.

e Apoyar el desarrollo de los procesos operativos en la mejora de los servicios

de atencioén en salud

3. MISION

Instancia del Nivel Hospitalario, responsable de coordinar, planificar, ejecutar y
evaluar las actividades de educacion permanente de sus RH y del desarrollo de
los programas de especialidades médicas y odontologicas, en estrecha
coordinacion con las Instituciones formadoras; asi como promover los procesos
de investigacion, de acuerdo a la Politica Nacional de Salud, a fin de contribuir a
la mejora de la calidad de la prestacion de los servicios de salud, acordes a las

necesidades de la poblacion.

4. VISION
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Ser la instancia del Hospital fortalecida, capaz de gerenciar en forma
transparente los procesos de formacion de Especialidades Médicas vy
Odontolégicas, de educacion permanente de los Recursos Humanos y de

Investigacion; para garantizar la calidad de los servicios de salud.

. OBJETIVO
GENERAL

e Mejorar la calidad de la prestacion de los servicios de salud, mediante la
gestion eficiente de los programas de formacion y educacion permanente
e investigacion, dirigidos al personal profesional, técnico y administrativo
de los hospitales nacionales que cuenten con Unidad de Formacion

Profesional.

ESPECIFICOS

Administracion coordinada y eficiente de los programas de formacién de

especialidades médicas y odontoldgicas.

Velar por el cumplimiento del Acuerdo numero 430: NORMA PARA LA
EJECUCION DE ESPECIALIDADES MEDICAS Y ODONTOLOGICAS EN LOS
HOSPITALES NACIONALES DEL MINISTERIO DE SALUD, y de los convenios
especificos establecidos entre los Hospitales y la Instituciones Formadoras, a fin

de lograr el buen funcionamiento y operatividad de los mismos.

Fortalecer los programas de especialidades médicas y odontolégicas acorde a la

politica nacional de salud y las necesidades de atencion de la poblacién.

Promover, desarrollar y aplicar la investigacion cientifica, a fin de contribuir a

mantener la salud y resolver los problemas del sector

Gestionar ante el Director del Hospital la certificacion del listado de Residentes
gue han cumplido satisfactoriamente sus estudios de especializacion; con el

objeto que este pueda dar inicio al proceso de graduacién y obtencién de su
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titulo, en la Universidad donde esta inscrito y que finalmente le certifica sus

estudios extendiendo el titulo respectivo

. FUNCIONES
GENERAL

Gestionar convenios de integracién docencia-servicio, entre las instituciones
formadoras de recursos humanos y las unidades de formacion profesional, con la
finalidad de coordinar, planificar, ejecutar y evaluar las actividades de
capacitacion de los recursos humanos en formacion, de los programas de
especialidades médicas y odontoldgicas y programas de educacién permanente;
a fin de lograr el buen funcionamiento y operatividad de los mismos |,
garantizando su pertinencia con las necesidades de la demanda de servicios de

salud de la poblacion.

ESPECIFICAS

Coordinar y ejecutar los convenios y cartas de entendimiento con las
universidades, garantizando la aplicacion de los criterios de funcionamiento

académico-docente y asistencial.

Establecer mecanismos conjuntos entre el consejo académico ministerial-
unidades de formacion profesional y las universidades, para la revision

permanente del curriculo de las residencias médicas.

Supervisar el cumplimiento de la norma para la ejecucion de especialidades
médicas en los hospitales nacionales del ministerio de salud.

Participar en la revision de las politicas y programas de formacion de las

especialidades médicas y odontoldgicas que requiere el pais.

Proponer el nimero de plazas que se asignaran, los perfiles generales de los

futuros especialistas que requiere el pais, y la incorporacibn de nuevas
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residencias, en consideracién con la situacion de salud de la poblacion y sus

necesidades.

e Planificar, coordinar y desarrollar los programas de educacion permanente

dirigidos al personal profesional, técnico y administrativo del

coordinacion con la direccion de desarrollo de recursos humanos.

hospital, en

e Elaborar y ejecutar el plan estratégico y operativo de la unidad de formacién

profesional.

e Facilitar en base a la capacidad instalada el acceso a aulas, equipo multimedia y

otros insumos que se requieran para desarrollar el programa de educacion

permanente, dirigido al personal profesional, técnico y administrativo.

e Establecer convenios de capacitacion,

investigaciébn 'y cooperacion con

instituciones formadoras de recursos humanos y de servicio a la comunidad, a

nivel nacional e internacional.

7. ORGANIGRAMA

COMITE
DE FORMACION Y
EDUCACION
HOSPITAI ARIA

DIRECCION
HOSPITAL

UNIDAD DE
FORMACION
PROFESIONAL

DEPARTAMENTO
DE INVESTIGACION

DEPARTAMENTO DE FORMACION
MEDICA
(COORDINADORES DOCENTES DE
LAS 4 ESPECIALIDADES BASICAS

DEPARTAMENTO DE
EDUCACION
PERMANENTE
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8. RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Con: Comité Académico Ministerial, Direccion de Desarrollo de Recursos
Humanos, Direccion del Hospital, Jefaturas de las areas de especialidad del
hospital, Departamento de Recursos Humanos

Para: Coordinar las actividades de educacion permanente institucional y del

desarrollo de los programas de especialidades médicas y odontoldgicas.

EXTERNAS

Con: Universidad de El Salvador, Universidades Privadas, Organismos de

Cooperacion

Para: Gestionar apoyo en el desarrollo de los programas de formacion y

educacion permanente institucional

VI. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

Dr. José Manuel Pacheco Paz
Director
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