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RESOLUCION NUM. 58-2024, QUE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL
SERVICIO NACIONAL DE SALUD, (SNS).

La DIRECCION CENTRAL DEL SERVICIO NACIONAL DE SALUD (SNS), entidad publica creada
mediante la Ley nim. 123-15 provista de personalidad juridica, autonomia técnica,
administrativa, financiera y patrimonio propio, cuenta con RNC ndm. 430183261, con domicilio
en la calle Leopoldo Navarro esquina Cesar Nicolds Penson, del Distrito Nacional, debidamente
representado por su Director Ejecutivo el sefior MARIO ANDRES LAMA OLIVERO, dominicano,
mayor de edad, soltero, portador de la cédula de identidad y electoral num. ,
domiciliado y residente en esta ciudad del Distrito Nacional, Santo Domingo, quien fue
debidamente designado mediante Decreto nim. 378-20 de fecha 21 de agosto de 2020; tiene a

bien emitir el siguiente Acto Administrativo:

CONSIDERANDO: Que el Servicio Nacional de Salud, (SNS), estd inmerso en un proceso de

institucionalizacion y desarrollo de los subsistemas de gestion de la funcion publica.

CONSIDERANDO: Que la Ley ndm. 123-15, del 16 de julio de 2015, crea el Servicio Nacional de
Salud (SNS), con la misién de impulsar el desarrolloy fortalecimiento de la provision de servicios
de salud, a través de los Servicios Regionales organizados en Red, de acuerdo con los valores y
principios del Modelo de Atencién, para contribuir a la salud de las personas, familias y

comunidades.

CONSIDERANDO: Que el Manual de Organizaciény Funciones constituye una guia y una fuente

principal de consulta para las autoridades y empleados del Servicio Nacional de Salud, (SNS),

puesto que es un instrumento técnico normativo que permite orientar y normar las actividades
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CONSIDERANDO: Que el Manual de Qrganizacién y Funciones contiene detalles de la estructura
organizativa: los distintos niveles jerarquicos que la integran, las lineas de mando o autoridad, el

tipo de relaciones, los niveles de coordinacidn y las funciones de las unidades del organismo.

CONSIDERANDO: Que el Servicio Nacional de Salud, (SNS) debe contar con los instrumentos
administrativos que le permitan desarrollar con eficiencia sus funciones y asumir nuevos roles
tendentes a la mejora continua del desarrollo organizacional de la Institucion, como lo establece

la Resolucién nim.14-2013 del area transversal de Planificacion y Desarrollo.

CONSIDERANDO: Que la Ley nim. 41-08 de Funcién Publica, del 16 de enero de 2008 y que crea
la Secretaria de Administracion Publica, hoy Ministerio de Administracién Pablica, en su articulo
8, numeral 6 faculta a este Ministerio a dirigir los distintos procesos de gestion del recurso

humano al servicio de la Administracion Publica Central y Descentralizada.

CONSIDERANDO: Que uno de los elementos basicos para la aplicacion y sostenibilidad del
proceso de Reformay Modernizacion del Estado y de su Administracién Publica es la necesaria

implantacién de las normas reguladoras de la Ley de Funcién Publica niim.41-08, de 16 de enero
del 2008, a fin de promover el fortalecimiento institucional, el desarrollo y motivacién de sus

recursos humanos, asi como, la profesionalizacién de la Administracion Publica.

Vistas:
e La Constitucién Politica de la Republica Dominicana, del 13 de junio de 2015;

e Ley General de Salud, nim. 42-01, del 8 de marzo de 2001;

QERNO 05<4 Ley nim. 87-01, del 9 de mayo de 2001, que crea el Sistema Dominicano de Seguridad
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Ley nim.. 498-06 del 28 de diciembre de 2006, que establece el Sistema Nacional de
Planificacion e Inversion Publica;

Ley num. 41-08 de Funcidén Publica del 16 de enero de 2008, y que crea la Secretaria de
Estado de Administracion Plblica, hoy Ministerio de Administracién Pdblica;

Ley nim. 247-12 del 09 agosto de 2012, Orgdnica de Administracién Publica, que
concretiza los principios rectores y reglas basicas de la organizacién y funcionamiento de
la Administraciéon Publica, asi como las normas relativas al ejercicio de la funcién
administrativa por parte de los 6rganos y entes que conforman la Administracién Pablica
del Estado.

Ley nim.123-15 del 16 de julio del 2015, que crea el Servicio Nacional de Salud (SNS);
Decreto num. 668-05 del 12 de diciembre de 2005, que declara de interés nacional la
profesionalizacion de la funcion publica, y el disefio de estructuras homogéneas que
sirvan de integracion y coordinacion transversales en las areas responsables de las
funciones juridico-legales, administrativo-financieras, recursos humanos, informacién,
estadisticas, planificacion, coordinacién y ejecuciéon de proyectos de cooperacion
internacional y tecnologia de la informacién y comunicacion;

Resolucién nuim. 05-09 del 4 de marzo del 2009, que modifica el Instructivo para el
Andlisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector Publico aprobado mediante
Resolucion num. 78-06, del 23 de noviembre del 2009;

Resolucién nim. 14-2013 del 11 de abril de 2013, que aprueba los modelos de estructura
organizativa para las Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPYD);
Resolucién nim. 51-2013, del 11 de abril de 2013, que aprueba los modelos de
estructuras de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TICS);

Resolucion num. 30-2014, del 01 de abril de 2014, que aprueba los modelos de
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e Resolucién nim. 68-2015, del 01 de septiembre de 2015, que aprueba los modelos de
estructuras de las Unidades de Recursos Humanos para el sector publico;

e Resoluciéon num. 122-18, que aprueba el Manual General de Cargos Civiles, clasificados
del Poder Ejecutivo, del 14 de septiembre del afio 2018;

e Resolucidn num. 053/2022, del 29 de diciembre de 2022, que aprueba la estructura
organizativa del Servicio Nacional de Salud, (SNS).

e Resolucién Nim. 057-24 del lero. del mes de julio del 2024, que aprueba la modificacion

de la estructura organizativa del Servicio Nacional de Salud, (SNS);

En virtud de las atribuciones que confiere la Ley niim. 123-15, que crea el Servicio Nacional de
Salud (SNS), dicta la siguiente:
RESOLUCION

ARTICULO PRIMERO: Se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Servicio Nacional
rflw de Salud, (SNS), producto de la Resolucién nim. 57/2024, del lero. 1ro. del mesde julio del

2024, que modifica la estructura organizativa del Servicio Nacional de Salud, (SNS).

ARTICULO SEGUNDO: A los fines de ofrecer a todos los funcionarios y empleados del Servicio
Nacional de Salud, (SNS) un instrumento técnico, orientado a establecer las funciones de las
diferentes unidades e informar sobre éstas, se aprueba y pone en vigencia el Manual de

Organizacién y Funciones.

ARTICULO TERCERO: Instruir a los directores, encargados de departamentos, divisiones y




SNS

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD

ARTICULO CUARTO: Las Direcciones Administrativa, Financiera, de Planificaciény Desarrolloy de
Recursos Humanos serén las responsables de implementar las disposiciones del manual en los

procesos propios de las funciones del personal.
ARTICULO QUINTO: La presente resolucion tiene efectos inmediatos.

DADA: En el Distrito Nacional, capital de la Republica Dominicana, primero (01) dias del mes de

julio del afio dos mil veinticuatro (2024).
Aprobado por:
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Dr. Mario Andrés Lama Olwero
Director Ejecutivo del Servicio Nacional de. Salud (;m"é)

Refrendado por:

Ciic. pario Castillo Lugo
Ministro del Ministerio de Administracién @

. http://www sns.gob.do
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DE SALUD

Introduccion

El documento que presentamos se corresponde con la propuesta del Manual de
Organizacién y Funciones del Servicio Nacional de Salud acorde a los requerimientos
normativos del Ministerio de Administracion Publica (MAP) y la estructura
organizacional aprobada con resolucién del Consejo Directivo del SNS.

Tiene como propésito principal facilitar la funcionalidad del desarrollo organizacional
del Servicio Nacional de Salud y favorecer el cumplimiento efectivo de la Misién y Visién
del SN, y de sus funciones, tal como estan consignadas en la Ley 123-15 y su Reglamento
Operativo.

El mismo fue elaborado considerando el marco normativo vigente, consistente en el
conjunto de leyes, reglamentos, resoluciones, disposiciones, que regulan el sector salud
de la Republica Dominicana.

El presente manual debe ser usado como una herramienta para facilitar la toma de
decisiones y la administracién efectiva de la institucién. El mismo esti orientado a
favorecer los procesos de planificacién, gestibn humana y a preservar la
institucionalizacién del Servicio Nacional de Salud.

El Manual esta estructurado en dos partes:

e La primera contiene la introduccién general, sus usos, administracién, y la
definicién de los términos propios del &mbito del desarrollo organizacional.

¢ lLa segunda parte comprende la organizacién del arreglo organico y funcional
del Servicio Nacional de Salud. En las mismas se establecen los organigramas
de cada area funcional, asi como el propésito general de las mismas y sus
funciones principales.

El manual estad disefiado de forma tal que permite su adecuacién, renovacién, y
modificacién, acorde con el comportamiento dinamico de la Institucion.

Esta dindmica obliga a la actualizacién permanente de las areas funcionales, con el fin de
adaptarla a los requerimientos y demandas de mantener, modificar o aumentar la
operatividad, en respuesta a los cambios previsibles o imprevistos que se producen en el
entorno en que opera la institucién. Ese nivel de flexibilidad es necesario para que la
institucién pueda reaccionar de manera oportuna frente a las amenazas.

En el encabezado del documento se ha provisto el control de los cambios del manual.
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1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

SERVICIO NACIONAL DPD-MA-003 — Version: 03
DE SALUD Fecha de revision: 01/07/2024
Objetivos del Manual

1.1.1. Dotar a la Institucién de un instrumento de gestién que permita sistematizar y
homogeneizar la denominacién, clasificacién, nivel jerdrquico, objetivo y base
legal sobre la que se sustenta el desarrollo y cumplimiento de las funciones, las
relaciones de dependencia de las unidades organizativas y de coordinacién; asi
como también, su ubicacion dentro de la estructura y las funciones que les
corresponden.

1.1.2. Constituir un instrumento de organizacién administrativa que permita implantar
la estructura organizacional.

1.1.3. Contribuir al fortalecimiento y desarrollo institucional.

1.1.4. Servir de marco de referencia para el establecimiento de indicadores de
gestion, y de la responsabilidad especifica de cada una de las unidades
organizativas en el cumplimiento de la misién institucional.

1.1.5. Cumplir con la normativa aplicable en lo referente a estructuracién
organizacional, clasificacién de los cargos comunes del sector publico,
estructura y escala salarial y sistema de incentivos, tal como establece el
Ministerio de Administracién Publica, en su funcién de érgano rector en la
materia.

Alcance

En el presente Manual de Organizacién y Funciones se describen cada una de las areas
y unidades organizacionales que conforman la estructura formal de la Direccién
Central del Servicio Nacional de Salud, DCSNS.

Puesta en Vigencia

Este Manual deberd ser puesto en vigencia mediante una Resolucién de la Maxima
Autoridad del SNS refrendado por la Méaxima autoridad del Ministerio de
Administracién Publica (MAP), donde se instruya el cumplimiento obligatorio de todas
las disposiciones contenidas en el mismo.

Edicion, Publicacion y Actualizacion

El Manual de Organizacién y Funciones debe ser revisado periédicamente cada vez
que ocurra un cambio en la organizacién, para que se refleje la realidad existente
dentro de la misma. Las peticiones de cambios deberan ser presentadas formalmente
por escrito.

La maxima autoridad delegara en la Direccién de Planificacién y Desarrollo la
distribucién y edicién del Manual, la revision y actualizacidn se realizara al menos una
vez al afio, en caso de modificaciones en la estructura organizativa y funcional, ajustes
en los planes estratégicos u operativos, entre otros, en coordinacién con las demas
areas; y en la Direccién de Recursos Humanos la implementacién del Manual en los
registros y némina de la institucién.
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1.5. Distribucion del Manual
Recibiran una copia completa del Manual:

1.6.

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.

El director Ejecutivo del SNS.
Los directores de Unidades del SNS.
Los encargados de Departamentos del SNS.

Definicion de Términos

1.6.1.

1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.6.5.

1.6.6.

1.6.7.

1.6.8.

1.6.9.

Coordinacion: proceso de armonizar todas las actividades de una
organizacioén, facilitando el trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y
actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a los fines.
Establece relaciones entre varias partes del trabajo.

Departamento: son unidades del nivel de direccién intermedia o de
supervisién de operaciones. Su creacién obedece a una divisién del trabajo por
funciones, por producto, territorio, clientes, procesos, etc.

Direccioén (de area): le corresponde el cuarto nivel jerarquico, subordinada a
un Ministerio, Direccién General/Nacional u Oficina Nacional. Sus funciones son
generalmente de tipo sustantivas y para areas especificas. Tiene a su cargo la
responsabilidad completa sobre uno o mas de los resultados prioritarios que la
institucién debe producir para terceros.

Divisiéon: es la Unidad de Nivel Jerarquico inmediatamente menor al
departamento, especializada en determinada funcién o servicio de las
asignadas al departamento, bajo la cual estd subordinada.

Estructura Organizativa: es el conjunto de unidades organizacionales
interrelacionadas entre si, a través de procesos, canales de comunicacién, e
instancias de coordinacién interna establecidas por una entidad para cumplir
con sus objetivos estratégicos y operativos.

Funciones: conjunto de actividades, tareas y responsabilidades asignadas a
una institucién o &rea organizativa para desarrollar su misién. Incluye, entre
otras, la planeacién, organizacién, coordinacién, direccién y control.

Nivel Desconcentrado o Descentralizado: consiste en asignar a un organismo
especifico la ejecucién de ciertas funciones y/o prestacién de servicios,
pudiendo ser a nivellocal o nacional, cuya responsabilidad final le corresponde
a otro superior.

Nivel Directivo Maximo: es donde se establecen objetivos institucionales,
politicas y estrategias de la entidad.

Nivel Ejecutivo de Apoyo: es donde se aplican las politicas y se toman las
decisiones para el funcionamiento de la entidad de acuerdo con los objetivos y
estrategias definidas en el nivel maximo.
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1.6.10. Nivel Jerarquico: lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena

1.6.11.

1.6.12.

1.6.13.

1.6.14.

1.6.15.

de mando establecida en una organizacién.

Nivel Sustantivo u Operativo: es donde se ejecutan las operaciones de la
entidad y se transforman las decisiones en bienes y/o servicios.

Organigrama: grafico de la estructura formal de una organizacién. Sefiala las
diferentes unidades organizativas, jerarquia, relaciones y dependencia existente
entre ellas.

Organizacion Formal: se pone de manifiesto mediante documentos
debidamente aprobados por quienes ejercen la direccién de una organizacién.
Organizacién: conjunto de elementos, compuesto principalmente por personas,
que actian e interactiian entre si bajo una estructura pensada y disefiada para
que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren
determinados fines.

Seccioén: Unidad de nivel jerarquico inmediatamente menor a una divisién.

Unidad Organizativa: es una parte de la estructura organizacional a la que se le
asignan uno o varios objetivos, desagregados de los objetivos institucionales y
funciones homogéneas y especializadas.
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2.1. Breve Reseiia Historica de la Institucion

El Servicio Nacional de Salud, es una institucién creada en fecha 16 de julio del afio
2015 mediante la Ley 123-15, como una entidad publica, provista de personalidad
juridica, con autonomia administrativa, financiera y técnica y patrimonio propio,
adscrita al Ministerio de Salud Publica.

El Servicio Nacional de Salud (SNS) tiene como propésito asegurar la efectividad
técnica, administrativa y financiera de los Servicios Regionales de Salud.

Estructuralmente esta constituido por tres (3) niveles organizativos y funcionales,
para cubrir las necesidades en términos de salud, de mdas de 10 millones de
ciudadanos.

1. Nivel Central, que tiene funcién de gestién de todos los servicios regionales
de salud.

2. Nivel Regional, estructurado por nueve (9) Servicios Regionales de Salud
(SRS) quienes a su vez se constituyen en los servicios de atencién de caracter
publico.

3. Nivel Operativo, que tiene funcién de provisién de los servicios de salud a la
poblacién.

El érgano de Direccién Central del SNS esta conformado por un Consejo Directivo y
una Direccién Ejecutiva.

El consejo directivo esta integrado por:

El Ministro de Salud Publica, quien lo presidira.

El gerente general del Sistema Dominicano de Seguridad Social.

Un representante del Ministerio de Hacienda.

Un representante del Ministerio de la Presidencia.

Un representante de los Servicios Regionales de Salud, con voz, pero sin voto.
Un representante de la Direccién de Informacién y Defensa de los Afiliados.
Un representante de la Direccién General de Presupuesto.

El director ejecutivo del SNS quien estd llamado a actuar como secretario
técnico del Consejo Directivo, con voz, pero sin voto.

0N MmN

2.2. Mision, Vision y Valores Institucionales

2.2.1. Misién
Contribuir con la salud de la poblacién y satisfaccidén de los usuarios, a través
de la provisiéon de los servicios publicos de salud organizados en redes
integradas.

2.2.2, Vision
Ser reconocidos por la poblaciéon como una red efectiva y con calidad en la
provisiéon de servicios integrales de salud, en un ambiente de humanizacién y
eficacia.

12
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2.2.3. Valores Institucionales

e Equidad

e Transparencia
e Calidez

e Compromiso

Base Legal de la Institucion

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.1.

2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.

2.3.12.

VISTA: La Constitucion Politica de la Republica Dominicana, del 13 de junio
del 2015;

VISTA: Ley No. 1-12, del 9 de enero de 2012, de Estrategia Nacional de
Desarrollo de la Republica Dominicana 2030;

VISTA: Ley General de Salud, No. 42-01, del 8 de marzo de 2001;

VISTA: Ley No. 87-01, del 9 de mayo de 2001, que crea el Sistema Dominicano
de Seguridad Social;

VISTA: La Ley No. 200-04 del 28 de julio el 2004, de Libre Acceso a la
Informacién Puablica;

VISTA: La Ley No. 340-06, del 18 agosto del 2006, sobre Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones en el Sector
Publico;

VISTA: La Ley No. 423-06, del 17 de noviembre del 2006, Ley Organica de
Presupuesto para el Sector Publico;

VISTA: La Ley No. 498-06, del 28 de diciembre de 2006, que establece el
Sistema Nacional de Planificacion e Inversiéon Pablica;

VISTA: La Ley No. 05-07, del 08 de enero de 2007, que crea el Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Estado;

VISTA: La Ley No. 10-07, del 8 de enero de 2007, que instruye el Sistema
Nacional de Control Interno y de la Contraloria General de la Republica;

VISTA: La Ley Orgéanica de Administracién Publica, No. 247-12, del 9 de
agosto del 2012, que concretiza los principios rectores y las reglas basicas de
la organizacién y funcionamiento de la administracién publica, asi como las
normas relativas al ejercicio de la funcién administrativa por parte de los
6rganos y entes que conforman el Estado;

VISTA: La Ley No. 123-15, del 16 de julio del 2015, que crea el Servicio
Nacional de Salud (SNS);

13
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2.3.13. VISTO: El Decreto No. 732-04, del 3 de agosto de 2004, que establece el

2.3.14.

2.3.15.

2.3.16.

2.3.11.

2.3.18.

2.3.19.

2.3.20.

2.3.21.

2.3.22.

2.3.23.

Reglamento de Recursos Humanos de los Centros Especializados de Atencién
en Salud de las Redes Publicas;

VISTO: El Decreto No. 668-05, del 12 de diciembre de 2005, que declara de
interés nacional la profesionalizacién de la funcién publica, y el disefio de
estructuras homogéneas dque sirvan de integracién y coordinacién
transversales en las areas responsables de las funciones juridico-legales,
administrativo-financieras, recursos humanos, informacién, estadisticas,
planificacién, coordinacién y ejecucidon de proyectos de cooperacion
internacional y tecnologia de la informacién y comunicacién;

VISTO: El Decreto No. 434-07, del 18 de agosto 2007, que establece el
Reglamento General de los Centros Especializados de Atencién en Salud de
las Redes Publicas;

VISTO: El Decreto No. 527-09, del 21 de julio del 2009, que aprueba el
Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y Politica Salarial, de la Ley
No. 41-08 de Funcién Publica;

VISTA: La Resolucién No. 05-09, del 4 de marzo del 2009, que modifica el
Instructivo para el Andlisis y Disefio de Estructuras Organizativas en el Sector
Publico, aprobado mediante la Resolucién No. 78-06, del 23 de noviembre del
2009;

VISTA: La Resolucién No. 14-2013, del 11 de abril del 2013, que aprueba los
modelos de estructuras de las Unidades Institucionales de Planificacién y
Desarrollo (UIPyD);

VISTA: La Resolucién No. 51-2013, del 11 de abril del 2013, que aprueba los
modelos de estructuras de las Unidades de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién (TIC's);

VISTA: La Resolucién No. 30-2014, del 01 de abril del 2014, que aprueba los
modelos de estructuras de las Unidades Juridicas para el sector publico;

VISTA: La Resolucion No. 68-2015, del 01 de septiembre del 2015, que
aprueba los modelos de estructuras de las Unidades de Recursos Humanos
para el sector publico;

VISTO: el Decreto Num. 489-22, que crea la Direccién de Servicios de
Atencién a Emergencias Extrahospitalarias (DAEH) y la configura como una
Unidad Ejecutora, del 24 de agosto del 2022;

VISTA: La Resolucién Num. 063-2022, de fecha 29 de diciembre del 2022, que

aprueba la modificacién de la estructura organizativa de la Direccién Central
del Servicio Nacional de Salud.
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2.4. Atribuciones de Ley

La Direccién Central del Servicio Nacional de Salud tiene las siguientes
atribuciones:

2.4.1.

2.4.2,

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.1.

Promover y coordinar el fortalecimiento y desarrollo de los Servicios
Regionales de Salud.

Evaluar el cumplimiento de los requisitos para los Servicios Regionales de
Salud obtener la autonomia administrativa y financiera y proponer al
Ministerio de Salud Publica su habilitacién.

Coordinar y asistir técnicamente a los Servicios Regionales de Salud en la
formulacién e implementacién de sus planes de desarrollo y en su
funcionamiento, enfatizando en la articulaciéon de los diferentes niveles de
complejidad de la atencién y la cartera de servicios, con equidad,
accesibilidad, efectividad y calidad en la provisién, en correspondencia con
el marco legal vigente y las politicas y planes trazados por el Ministerio de
Salud Publica para el sector salud.

Establecer, en coordinacién con las disposiciones dictadas por el Ministerio
de Administracién Publica y el marco legal vigente, el modelo de estructura
organizacional y de funcionamiento para los Servicios Regionales de Salud; asi
como, los manuales e instrumentos operativos, técnicos, administrativos, de
orden clinico y otros que se requieran, de comun aplicacién.

Promover y supervisar la aplicacién del modelo de Red de los Servicios
Regionales de Salud y sus manuales de operacion, para una oferta de servicio
de base poblacional, orientada a la demanda, con criterios de racionalidad e
integridad en el manejo de los servicios, y los recursos, con base en el Plan
Decenal de Salud, el Modelo de Atencién y las prioridades que establezca el
Ministerio de Salud Publica, en su accionar como méaxima autoridad sanitaria
nacional.

Promover e impulsar el proceso de cambio, modernizacién y mejoramiento
continuo de los prestadores publicos de servicios de salud que conforman los
Servicios Regionales de Salud.

Establecer criterios, normas e instrumentos complementarios para realizar y
evaluar los procesos de negociacion de todas las relaciones contractuales que
se establezcan para el financiamiento de los prestadores de servicios de salud
publicos (compra y venta de servicios) en correspondencia con los
requerimientos que establezca el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social en calidad de ente rector.
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2.4.8. Desarrollar y mantener los sistemas de informacién para la toma de decisiones

2.4.9.

2.4.10.

2.4.11.

conforme a los reglamentos y disposiciones que establezca el rector del sector
salud.

Establecer regulaciones complementarias para la supervisién y el apoyo al
desarrollo de los Servicios Regionales de Salud y redes de servicios de
atencién y de diagnéstico y tratamiento, a la vez que defina los modelos de
supervisién, monitoreo y evaluacién del cumplimiento de estas regulaciones.

Asegurar que los Servicios Regionales de Salud mantengan actualizadas las
necesidades de atencién de salud de su poblacién asignada, en estrecha
coordinacién y bajo las normativas definidas por el Ministerio de Salud
Publica, en sus érganos centrales y desconcentrados, con miras a establecer
estrategias operativas de intervencién, en el marco del cumplimiento de los
convenios de gestion.

Impulsar y gestionar programas de gestiéon de calidad, equidad y acceso de
los servicios de salud, y el desarrollo arménico y proporcional de los Servicio
Regionales de Salud.

2.5. Catalogo de Servicios

2.6.

2.5.1.

2.5.2.

Pasantia Médica de Ley

Es el tiempo reglamentario que debe completar todo médico para obtener el
Exequatur que le autoriza ejercer la profesién de medicina en el pais. Su
duracién es de un afio. La base legal es otorgada por la Ley 146-67 y su
modificacién mediante Ley 478 de fecha del 24 de mayo del 1972 donde se
incorpora la remuneracion a la pasantia médica.

Pasantia Médica de Postgrado

Es el contrato de trabajo por un afio que recibe un médico especialista, con el
objetivo de dar oportunidad de empleo y cobertura de servicios
especializados en los diferentes niveles de atencién, segtin necesidades del
Servicio Nacional de Salud. Esta pasantia no es obligatoria para ejercer la
especialidad en la Republica Dominicana.

Estructura y Organigrama

2.6.1.

2.6.2.

Unidades Normativas o de Maxima Direccion:
Direccion Ejecutiva.

Unidades Consultivas o Asesoras:
e Consejo Directivo

e Oficina de Acceso a la Informacion

e Direccion Juridica:
o Departamento de Litigios.
o Departamento de Elaboracién de Documentos Legales.
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e Direccion de Comunicaciones:

O

o O O

Departamento de Prensa y Relaciones Publicas.
Departamento de Comunicacién Digital.
Departamento de Identidad Institucional.
Departamento de Protocolo

e Direccion de Fiscalizacion:
o Departamento de Revisién y Evaluacion.
o Departamento de Fiscalizacién e Investigaciones de Gastos.

¢ Direccion de Planificacion y Desarrollo:

O

o
o
o

Departamento de Formulacién y Monitoreo y Evaluacion de PPP:
= Divisidén de Proyectos en Salud.

Departamento de Desarrollo Institucional.

Departamento de Calidad en la Gestién.

Divisién de Cooperaciéon Internacional.

e Direccion de Recursos Humanos:

O

O

O

Departamento de Registro, Control y Némina:

= Divisién de Némina.
Departamento de Evaluacién del Desempefio y Capacitacién.
Departamento de Relaciones Laborales y Seguridad Social.
Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal:

= Divisién de Pasantia Médica.
Departamento de Organizacién del Trabajo y Compensacion.

2.6.3. Unidades Auxiliares o de Apoyo:
e Direccion Administrativa:
o Departamento de Compras y Contrataciones:

= Divisién de Concursos y Licitaciones.
= Divisién de Gestién de Compras.

o Departamento de Servicios Generales:

= Divisién de Almacén y Suministro.
= Divisién de Correspondencia y Archivo.
= Divisién de Mayordomia.

o Departamento de Activos Fijos
e Direccion de Tecnologia de la Informacion:

o
o
o
o

Departamento de Operaciones TIC.

Departamento de Desarrollo e Implementacién de Sistema.
Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC.
Departamento de Administracién de Servicio TIC.

e Direccion Financiera:
o Departamento de Contabilidad.
o Departamento de Tesoreria.
o Departamento de Presupuesto.

e Direccion de Infraestructura y Equipos
o Departamento de Infraestructura y Mantenimiento.
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o Departamento de Equipos Médicos.

2.6.4. Unidades Sustantivas u Operativas:
¢ Direccion Primer Nivel de Atencidn:
o Departamento de Gestidn de Servicios de Salud Primer Nivel:
= Divisién de Operaciones al Primer Nivel de Atencién.
= Divisién de Seguimiento al Servicio Primer Nivel de Atencién.
o Departamento Desarrollo de Servicios de Salud Primer Nivel.

e Direcciéon de Centros Hospitalarios:
o Departamento de Gestién del Servicios Hospitalarios:
= Divisién de Seguimiento al Servicio de Segundo Nivel de
Atencion.
= Divisién de Seguimiento al Servicio de Tercer Nivel de
Atencion.
o Departamento de Desarrollo de Servicios Hospitalarios.
o Departamento de Operaciones Emergencias en Centro de Salud.

e Direccion de Cuidados de Enfermeria:
o Departamento de Servicios de Enfermeria Ambulatorios
o Departamento de Servicios de Enfermeria de Hospitalizacién.

e Direccion de Odontologia:
o Departamento Desarrollo de los Servicios de Odontologia.
o Departamento de Servicios de Odontologia, con:
* Divisién de Seguimiento Servicios Basicos de Odontologia.
= Divisidén de Seguimiento Atencién Odontolégica Especializada.

e Direccion de Materno Infantil y Adolescentes:
o Departamento de Materno Neonatal.
o Departamento de Infanto Adolescente.

e Direccion de Asistencia a la Red de Servicios de Salud:
o Departamento de Gestion Clinica.
o Departamento de Salud Mental.
o Seccién de Género.

e Direccion de Medicamentos e Insumos:
o Departamento de Gestién de Medicamentos e Insumos.
o Departamento de Anilisis de Informacién y Boletines.

¢ Direccion de Laboratorio Clinicos e Imagenes:
o Departamento de Gestién de Servicios de Imagenes.
o Departamento de Gestién de Servicios de Laboratorio y Sangre.
o Departamento de Desarrollo de Laboratorio e Imagenes.

¢ Direccion de Gestion de Calidad en los Servicios de Salud:
o Departamento de Monitoreo de Calidad en los Servicios de Salud.
o Departamento de Atencién al Usuario.
o Departamento de Prevenciéon y Control de Riesgo Biolégico.
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o Departamento de Seguimiento a la Habitaciéon Hospitalaria.

¢ Direccion de Gestion de la Informacion:
o Departamento de Auditoria del Dato.
o Departamento de Andlisis y Estudio.
o Departamento de Estadisticas.

¢ Direccion de Servicios de Atencion Emergencias Extrahospitalarias:
Unidades Consultivas o Asesoras:
o Departamento de Planificacién y Desarrollo, con:
= Divisién de Calidad en la Gestién.
o Departamento de Recursos Humanos.
o Departamento Juridico.
o Departamento de Seguridad.

Unidades Auxiliares o de Apoyo:
o Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacién.
o Divisién de Fiscalizacion.
o Departamento Administrativo Financiero, con:
= Divisién de Transportacién y Mantenimiento
= Divisién de Compras y Contrataciones
= Divisién Financiera
= Divisién de Almacén y Suministros
- Seccién de Control de Bienes
- Seccién de Servicios Generales
- Seccién de Correspondencia

Unidades Sustantivas u Operativas:

o Departamento de Gestién Extrahospitalaria, con:
= Divisién de Operaciones
= Divisién de Logistica

o Departamento de Gestién de Riesgos, Preparacion y Respuesta ante

Desastres, con:

= Divisién de Identificacién y Analisis de Riesgos
= Divisién de Entrenamiento y Simulacro

o Departamento de Coordinacién y Enlace con la Red Publica de Salud
= Divisién de gestién a Urgencias y Emergencias

2.6.5. Unidades Desconcentradas:
e Direccién de los Servicios Regionales de Salud.
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3.1. Unidades del Nivel Normativo o de Maxima Direccion

Titulo de la Unidad 3.1.1. Direccion Ejecutiva
Naturaleza de la Unidad Normativa o de Maxima Direccion
Estructura Orgdnica Direccién Juridica, Direccién de Comunicaciones,

Direcciéon de Fiscalizacién, Direccién de Planificacion
y Desarrollo Direccién de Recursos Humanos, Oficina
de Acceso a la Informacién, Direccién Administrativa,
Direccién de Tecnologia de la Informacién vy
Comunicacién, Direccién Financiera, Direccién de
Infraestructura y Equipos, Direccién de Primer Nivel
de Atencién, Direccién de Centros Hospitalarios,
Direcciéon de Cuidados de Enfermeria, Direccién de
Odontologia, Direccién de Materno Infantil vy
Adolescentes, Direccién de Asistencia a la Red de
Servicios de Salud, Direccién de Medicamento e
Insumos, Direccién de Servicios de Atencién a
Emergencias Extrahospitalarias (DAEH), Direccién de
Laboratorio Clinicos e Imagenes, Direccién de Gestiéon
de Calidad en los Servicios de Salud, y Direccién de
Gestion de la Informacion.

Relacion de Dependencia | Consejo Directivo SNS

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién SRS

e Estructura Organica:

Consejo Directivo

e e e

Direccion Ejecutiva

e Objetivo:
Garantizar el acceso equitativo a los servicios de salud, en un marco de calidad
y efectividad, que promueva la salud, preventiva y correctiva de toda la
poblacién que utiliza el servicio, para lograr satisfacer las necesidades de los
usuarios.
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e Funciones principales:

O

Promover y coordinar el fortalecimiento y desarrollo de los Servicios
Regionales de Salud.

Evaluar el cumplimiento de los requisitos para que los Servicios Regionales
de Salud obtengan su autonomia administrativa y financiera y aseguren
obtener la habilitacién de los centros de salud de su demarcacion.
Coordinar y asistir técnicamente a los Servicios Regionales de Salud en la
formulacién e implementacién de sus planes de desarrollo y en su
funcionamiento, enfatizando en la articulacién de los diferentes niveles de
complejidad de la atencién y la cartera de servicios, con equidad,
accesibilidad, efectividad y calidad en la provisién, en correspondencia con
el marco legal vigente y las politicas y planes trazados por el Ministerio de
Salud Publica para el sector salud.

Establecer, en coordinacién con las disposiciones dictadas por el Ministerio
de Administracién Publica y el marco legal vigente, el modelo de estructura
organizacional y de funcionamiento para los Servicios Regionales de Salud;
asi como, los manuales e instrumentos operativos, técnicos, administrativos,
de orden clinico y otros que se requieran, de comun aplicacién.

Promover y supervisar la aplicaciéon del modelo de Red de los Servicios
Regionales de Salud y sus manuales de operacién, para una oferta de servicio
de base poblacional, orientada a la demanda, con criterios de racionalidad
e integridad en el manejo de los servicios, y los recursos, con base en el Plan
Decenal de Salud, el Modelo de Atencién y las prioridades que establezca el
Ministerio de Salud Publica, en su accionar como maxima autoridad sanitaria
nacional.

Promover e impulsar el proceso de cambio, modernizacién y mejoramiento
continuo de los prestadores publicos de servicios de salud que conforman la
red.

Establecer criterios, normas e instrumentos complementarios para realizar y
evaluar los procesos de negociacién de todas las relaciones contractuales
que se establezcan para el financiamiento de los prestadores de servicios de
salud publicos (compra y venta de servicios) en correspondencia con los
requerimientos que establezca el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social en calidad de ente rector.

Desarrollar y mantener los sistemas de informacién para la toma de
decisiones conforme a los reglamentos y disposiciones que establezca el
rector del sector salud.

Establecer regulaciones complementarias para la supervisién y el apoyo al
desarrollo de los Servicios Regionales de Salud, redes de servicios de
atencién, de diagnéstico y tratamiento especializado, a la vez que defina los
modelos de supervisién, monitoreo y evaluaciéon del cumplimiento de estas
regulaciones.

Asegurar que los Servicios Regionales de Salud mantengan actualizadas las
necesidades de atencion de salud de su poblacién asignada, en estrecha
coordinacién y bajo las normativas definidas por el Ministerio de Salud
Publica, en sus érganos centrales y desconcentrados, con miras a establecer
estrategias operativas de intervencién, en el marco del cumplimiento de los
convenios de gestién.
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o Impulsar y gestionar programas de gestién de calidad, equidad y acceso de
los servicios de salud, y el desarrollo armoénico y proporcional de los
Servicio Regionales de Salud.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccion Ejecutiva:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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3.2. Unidades del Nivel Consultivo o Asesor

Titulo de la Unidad 3.2.1 Direccion Juridica
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica Departamento de Litigios y Departamento de

Elaboracién de Documentos Legales.

Relacion de Dependencia | De la Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

o Estructura Organica:

Direccién Ejecutiva

Direccion Juridica

Departamento de
Departamento de Litigios Elaboracion de
Documentos Legales

e Objetivo:
Proporcionar asesoria y servicios legales institucionales, y velar por el fiel
cumplimiento de la administraciéon legal estratégica, brindando
acompafiamiento a las diferentes &areas, enmarcados en una Cultura de
Juridicidad, para garantizar la satisfaccién a nuestros usuarios internos y externos
bajo los criterios de transparencia, trabajo en equipo e innovacién en los
procesos.

e Funciones principales:
o Apoyar en la construccién de las diferentes politicas y procedimientos de la
Consultoria Juridica.
o Elaborar el Mapa de Riesgo Legal, Normograma y Cuadro de Obligaciones
de cada &rea de la Instituciéon
o Dar seguimiento al contexto legal de la administracién publica a fin de
reconocer el impacto en la institucién.
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o Monitorear el cumplimiento de las normas de primer, segundo y tercer nivel
internas y externas de la Institucién en las areas.

o Proveer asistencia técnica a los Servicios Regionales de Salud.

o Brindar soporte en el desarrollo y mantenimiento de las herramientas de
evaluacién, monitoreo y validacién en el Sistema de Cumplimiento
Regulatorio (SCR).

o Emitir opiniones y andlisis legales a los asuntos institucionales.

o Identificar las necesidades de llevar a cabo alianzas estratégicas con los
distintos grupos de interés, a través de las prioridades directivas, plan
estratégico institucional, politicas y regulaciones.

o Gestionar el ciclo de vida de las alianzas estratégicas.

o Revisar y dar seguimiento a los Traspasos de los Inmuebles Adquiridos.

o Revisar y dar seguimiento a los registros de nombre, logo, marcas, signos
distintivos y patentes ante la Oficina Nacional de Propiedad Industrial.

o Revisar y dar seguimiento a las tramitaciones legales.

Dar seguimiento al cumplimiento de los plazos procesales.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

O

e Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccion Juridica:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.1.1 Departamento de Litigios
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Juridica

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccidn Juridica

Departamento de

Litigios

e Objetivo:
Gestionar y asegurar la correcta interpretacién de leyes, decretos,
jurisprudencias, doctrinas, entre otros textos legales, con el propésito de evaluar
su aplicacién, dar ejecucién y fundamento a las decisiones de la Instituciéon. Asi
como gestionar y representar a la institucién ante los casos judiciales.

e Funciones principales:

O

Disefiar y coordinar la ejecucién de proyectos y estrategias de innovaciéon
con miras a la actualizacién constante de los procesos realizados en la Unidad
de Andlisis e Investigacién Legal.

Apoyar en la construccién de las diferentes politicas y procedimientos de la
Consultoria Juridica.

Dar seguimiento al contexto legal de la administracién publica a fin de
reconocer el impacto en la institucién.

Emitir opiniones y analisis legales a los asuntos institucionales.

Revisar y dar seguimiento a los Traspasos de los Inmuebles Adquiridos.
Revisar y dar seguimiento a los registros de nombre, logo, marcas, signos
distintivos y patentes ante la Oficina Nacional de Propiedad Industrial.
Revisar y dar seguimiento a las tramitaciones legales.

Dar seguimiento al cumplimiento de los plazos procesales.

Gestionar los abogados litigantes de la Consultoria Juridica, a fin de dirigir
la representacion institucional ante los tribunales de la Republica.

Delegar y apoyar a los enlaces legales de las Direcciones Regionales y
Hospitales los distintos trabajos desprendidos de esta Unidad.
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o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Departamento de Litigios:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.1.2 Departamento de Elaboracion de
Documentos Legales
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Juridica

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direccion Juridica

Departamento de

Elaboracion de
Documentos Legales

Objetivo:

Coordinar y dirigir la instrumentacién de contratos, convenios y acuerdos, actos
administrativos y demas documentos legales que se le solicite, gestionando el ciclo
de vida de las alianzas con los grupos de interés del quehacer institucional de
acuerdo con las regulaciones y politicas establecidas.

Funciones principales:

O

Identificar las necesidades de llevar a cabo alianzas estratégicas con los
distintos grupos de interés, a través de las prioridades directivas, plan
estratégico institucional, politicas y regulaciones.

Confeccionar y gestionar del ciclo de contratos, acuerdos, convenios y
documentos legales requeridos y asegurar los registros y ciclo de vida de
las alianzas.

Disefiar e implementar una matriz de control de todos los contratos,
acuerdos, convenios y documentos legales realizados por la Consultoria
Juridica.

Elaborar los acuerdos de Pagos que se les realiza a proveedores y personal
que lo requiera.

Dar seguimiento al registro de los contratos en instituciones externas
cuando apliquen.

Elaboracién de los contratos provenientes de las licitaciones publicas.
Participar en los procesos de licitaciéon publica para velar con el
cumplimiento de la ley que le precede.

Elaborar actos administrativos que emanen de los procesos de compras y
contrataciones.

Confeccionar las actas del comité de compras.
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o Delegar y apoyar a los enlaces legales de las Direcciones Regionales y
Hospitales los distintos trabajos desprendidos de esta Unidad.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Departamento de Elaboracion de Documentos
Legales

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.2 Oficina de Libre Acceso a la Informacion
Naturaleza de la Unidad Asesora
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | De la Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucion

e Estructura Organica:

Direccion Ejecutiva

Oficina de Libre

Accesoala
Informacion

e Objetivo:
Asegurar la sistematizacién y provisién de la informacién de interés publico
referente a la institucién, tanto para brindar acceso a las personas interesadas,
como para su publicacién a través de los medios disponibles. Creada por
mandato de la Ley General de Libre Acceso a la Informacién Publica (LGLAIP),
Ley No. 200-04.

e Funciones principales:

O

Recolectar, sistematizar y difundir la informacién a que se refiere el Capitulo
IV del reglamento.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién.

Realizar los tramites dentro de su organismo, institucién o entidad,
necesarios para entregar la informacién solicitada.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor
eficiencia en la gestiéon de las solicitudes de acceso a la informacién.

Llevar registros de las solicitudes de acceso a la informacién, sus
antecedentes, tramitacién, resultados y costos.

Poner a disposicién de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar
visible en sus instalaciones, un listado de los principales derechos que, en
materia de acceso a la informacién, asisten al/el ciudadano(a).

Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que
contenga la informacién bajo su resguardo y administracién.

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento
que contenga informacién parcialmente reservada. Las tachas se haran bajo
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la responsabilidad de la maxima autoridad del organismo, institucién o
entidad.

o Realizar las demas tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del
derecho de acceso a la informacién, la mayor eficiencia en su misién y la
mejor comunicacién entre el organismo, institucién o entidad y los
particulares.

o Proveer asistencia técnica a los Servicios Regionales de Salud.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Oficina de Libre Acceso a la Informacion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.3 Direccion de Planificaciéon y Desarrollo
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdnica Departamento de Formulacién, Monitoreo vy

Evaluacién de PPP, Departamento de Desarrollo
Institucional, Departamento de Calidad en la Gestion,
Divisién de Proyectos en Salud y Divisién de
Cooperacién Internacional.

Relacion de Dependencia | De la Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucion

e Estructura Organica:

Direccidn
Ejecutiva

Direccion de

Planificaciony
Desarrollo

Departamento de

Formulaclon Departamento de Departamento de
Monitoreo 5 Desarrollo Calidad en la
Y Institucional Gestion

Evaluacion de PPP

——
Divisién de
Divisién de Cooperacion
Proyectos de Salud Internacional
J

e Objetivo:
Dirigir la Planeacién Estratégica de la institucién y la implementacién de un
modelo de gestiéon de calidad y administraciéon de proyectos, que garantice el
logro de los objetivos de la organizacién, a partir de la eficientizarian de las
operaciones y el mejoramiento continuo de los procesos.

e Funciones principales:

o Definir los modelos y sistemas que mejor se adaptan a las condiciones y
objetivos de la institucién para la introduccién e implementacién de un
proceso continuo de planificacién y gestion de calidad, garantizando el
despliegue de las capacidades y herramientas gerenciales necesarias a
todos los niveles de la estructura.
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o Formular el Plan Estratégico Institucional a largo, mediano y corto plazo, que
exprese las politicas, objetivos y prioridades institucionales, a partir de la
Estrategia Nacional de Desarrollo y el Sistema Nacional de Planificacién e
Inversién Publica.

o Identificar e Implementar un modelo que permita la estandarizaciéon y
documentacién de las herramientas que servirdn de base para la gestién del
plan estratégico y de calidad a través de toda la organizacién.

o Proveer asistencia técnica a los Servicios Regionales de Salud en materia de
Planificacién.

o Conducir el disefio y la actualizacién de la estructura organizativa y de los
manuales de organizacion y funciones de la instituciéon.

o Dirigir el disefio e implementacién del programa de gestién de riesgo
institucional.

o Disefiar e implementar un programa de seguimiento y revisién que permita
monitorear el avance del plan estratégico y del modelo de calidad, y en esa
base tomar accién oportuna respecto de las brechas detectadas en relacién
con el progreso de la ejecucién.

o Participar activamente y servir de catalizador en los planes, proyectos,
programas, iniciativas y actividades que contribuyan con la creacién de una
cultura de mejoramiento continuo e innovacién que faciliten el desarrollo del
plan estratégico organizacional.

o Establecer un modelo de administracién de proyectos que permita registrar,
controlar, documentar y estandarizar los diferentes programas y proyectos
que se llevan a cabo en la institucion.

o Realizar andlisis, estudios e investigaciones especiales asociados a la
institucién y su entorno, a fin de conocer oportunamente factores y corrientes
de cambios que podrian afectar el rumbo estratégico de la misma.

o Garantizar el registro y disponibilidad de estadisticas asociadas a las labores
que se realizan en la institucién.

o Identificar, promover y maximizar las iniciativas de Cooperacién
Internacional que sirven a los intereses institucionales, velando por su
alineamiento con los objetivos de la organizacién y del sector y porque los
recursos que provienen por este medio se inviertan de forma efectiva,
garantizando modelos de control, seguimiento e informacién que cumplan
con las expectativas de las instituciones cooperantes.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccidon de Planificacion y Desarrollo:
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.3.1 Departamento de Formulacién,
Monitoreo y Evaluaciéon de PPP
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Planificaciéon y Desarrollo

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

o Estructura Organica:

Direccion de
Planificacion y
Desarrollo

Departamento de
Formulacion,

Monitoreo y
Evaluacion de PPP

e Objetivo:
Coordinar y conducir el proceso de formulacién de planes, programas y
proyectos, Asi como el monitoreo y evaluacién del cumplimiento de estos,
mediante procesos que involucren la recolecciéon y sintesis de informacién,
planificacién y programacién de actividades a desarrollar, elaboracién de
informes que contribuyan a la toma de decisiones y fortalecimiento de las areas
de mejora.

e Funciones principales:

O

Coordinar la elaboracién, dar seguimiento y mantener actualizado los planes
estratégicos y planes operativos anuales.

Operacionalizar la revisién, analisis e intercambio de los resultados de los
procesos de monitoreo y evaluacién.

Dirigir y promover la organizacién, andlisis y difusién de las informaciones
arrojadas en las intervenciones del departamento.

Coordinar la elaboracién y monitoreo de los indicadores de gestién.
Promover la inserciéon de una cultura de supervisiéon, monitoreo y evaluacién.
Planificar las acciones de monitoreo y evaluacién sobre el cumplimiento de
los objetivos, metas, resultados e impactos de los planes y programas;
Desarrollar sistemas de monitoreo y evaluacién para desplegar en la red de
servicios publicos de salud.

Coordinar y proponer metodologias para la formulacién de los planes y
programas.
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o Coordinar la formulacién de los informes y planes de mejora posterior a los

procesos de monitoreo y evaluacién;

Coordinar la actualizacién de la Estrategia de Supervisiéon, Monitoreo y
Evaluacién.

Coordinar la actualizacién del Plan de Supervision, Monitoreo y Evaluacion.
Coordinar el disefio y formulacién de los protocolos de Monitoreo y
Evaluacién.

Dirigir el monitoreo de la ejecuciéon de planificacién estratégica y operativa
de la institucién, asegurando asi el logro de los indicadores de productos y
resultados, a través del cumplimiento de los planes, programas y actividades
desarrollados por las dependencias de la institucién.

Definir e implementar una cultura de gestién de proyectos.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Departamento de Formulacién, Monitoreo y
Evaluaciéon de PPP

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.3.1.1 Divisién de Proyectos en Salud
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Formulacién, Monitoreo vy

Evaluacién de PPP

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Departamento de
Formulacion,
Monitoreo y Evaluacion
de PPP

Division de Proyectos

en Salud

e Objetivo:
Asegurar la alineacién de los proyectos a los ejes e iniciativas estratégicas, para el
logro de las metas institucionales mediante el cumplimiento del ciclo de Inicio,
Planeacién, ejecucién, Seguimiento, control y evaluacién de los principales
proyectos que impactan las diferentes dreas asegurando que los mismos se logren
en tiempo, calidad y costos.

e Funciones principales:

O

o O O O

Definir las caracteristicas, involucrados claves en el proyecto, objetivo general y
objetivos especificos de los proyectos.

Aplicar técnicas y herramientas para seleccionar entre las alternativas de
implementacién de proyectos.

Realizar estudios de prefactibilidad de los proyectos, contexto institucional del
proyecto, recursos del proyecto, andlisis técnico operativo, andlisis ambiental,
legal, social, tecnolégico y del sector.

Delimitar el alcance de los proyectos a nivel interno y externo.

Proponer estructura organizativa para la implementacién de los proyectos.
Realizar estimaciones de los proyectos: tiempo, costo, y calidad.

Analizar el entorno y las relaciones con la organizacién, generando un mapa de
relaciones del proyecto y el entrono dentro y fuera de la organizacién.
Asegurar la documentacion de todas las etapas del proyecto: planeacion, inicio,
seguimiento-control y cierre.

Asegurar el mantenimiento la gestiéon del conocimiento, mediante la
documentacién de las lecciones aprendidas.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.
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o Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Division de Proyectos en Salud

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.3.2 Departamento de Desarrollo Institucional
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdnica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Direccién de Planificacion y Desarrollo
Coordinacién Con todas las Unidades de la Institucién

¢ Estructura Organica:

Direccién de
Planificacién y
Desarrollo

Departamento de

Desarrollo
Institucional

e Objetivo:
Planificar y dirigir las actividades relacionadas con el disefio de estructura
organizativa y elaboracién de los manuales de funciones de la institucién, asi como
fomentar la innovacién y coordinar los planes de gestién del cambio para aportar a
la mejora continua en la institucion.

e Funciones principales:

o Conducir el andlisis de las informaciones para el disefio y/o redisefio de la
estructura organizativa de la institucidén para asegurar la eficiencia y eficacia de
cada una de las unidades organizativas.

o Asesorar a las autoridades en la definicién y actualizacién de funciones y en
coordinacién con el Ministerio de Administracién Publica.

o Elaborar los manuales de funciones del Servicio Nacional de Salud Nivel Central,
Servicios Regionales de Salud y Hospitales, asegurando su actualizacién.

o Disefiar un programa de gestién del cambio que fomente una cultura que
promueva la innovacién y que minimice la resistencia a los cambios
organizacionales y de procesos.

o Elaborar y administrar la implementacién de un sistema de generacién de ideas
y sugerencias que apoyen proyectos e iniciativas innovadoras para el logro de
los objetivos institucionales.

o Asesorar y acompaiiar a todas las areas de la institucién incluyendo los SRS y
hospitales en lo relacionado al analisis e implementacion de estructuras y
manuales de funciones, a fin de que cumplan con las normativas y estandares de
calidad establecidos.
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o Preparar propuestas de revisiéon de estructuras organizativas y de reingenieria

de procesos, incluyendo los respectivos componentes tecnolégicos.

o Dar seguimiento a los procesos de adecuacién de las estructuras organizativas

evaluadas para asegurar su implementacién.

o Colaborar con el fortalecimiento de los valores y cultura organizacional de la

instituciéon.

o Participar en los estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer
alternativas de solucién a problemas estructurales, operacionales y funcionales
de la institucién

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Desarrollo Institucional

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.3.3 Departamento de Calidad en la Gestién
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Planificacién y Desarrollo

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

¢ Estructura Organica:

Direccién de Planificaciény
Desarrollo

Departamento de Calidad en

la Gestion

e Objetivo:
Coordinar y promover la implementaciéon de modelos y/o sistemas de gestién de
calidad en la organizacién que contribuya a la mejora continua de la gestién
institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

e Funciones principales:

O

Definir los modelos y sistemas de gestién de calidad que mejor se adaptan a las
condiciones y objetivos de la institucién e implementar un modelo que permita
la estandarizacién y documentacién de las herramientas de calidad para toda la
institucioén.

Coordinar la elaboracién, actualizacién y divulgacién de las politicas y
procedimientos.

Disefiar, elaborar y distribuir los manuales, normas, politicas y procedimientos
de la institucién.

Elaborar propuestas de mejora de procesos que permitan lograr los objetivos
institucionales de manera eficiente, efectiva y eficaz, asi como recibir, evaluar
y canalizar las propuestas de mejora de los procesos.

Elaborar propuestas de gestién de calidad y reingenieria de procesos y
servicios que permitan lograr los objetivos institucionales de manera eficiente,
efectiva y eficaz.

Disefiar un programa de auditoria y mejoras de los procesos institucionales.
Manejar las documentaciones legales de la empresa que den base a los
procesos de calidad.
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o Coordinar y ejecutar auditorias de calidad.
o Elaborar y participar en la implementacién de un plan de capacitacién en
materia de calidad para todos los(as) servidores(as) de la institucién, con miras

a implementar una cultura de calidad

o Realizar seguimiento y monitoreo de indicadores de SGC, Carta Compromiso,

SISMAP.

o Desarrollar e implementar sistema de riesgo Institucional que asegure la
continuidad de los procesos internos.

o Efectuar estudios administrativos dirigidos a detectar y/o proponer
alternativas de solucién a problemas estructurales, operacionales y
funcionales de la institucion.

o Asesorar y acompaiilar a todas las Aareas de la institucion en la
implementacién, control y seguimiento de los procesos, a fin de que cumplan
con los estandares de calidad establecidos.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Departamento de Calidad en la Gestiéon

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.3.4 Division de Cooperacion Internacional
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Planificaciéon y Desarrollo

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion de Planificacion
y Desarrollo

Division de Cooperacion

Internacional

e Objetivo:
Gestionar recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial, privada, nacional,
e internacional para apoyar los programas, proyectos estratégicos que la institucién
ha definido para cumplir las metas en cobertura, calidad y eficiencia trazada en su
Plan Estratégico.

e Funciones principales:

O

Dar seguimiento y evaluar los planes, programas y proyectos de cooperacion
internacional en el marco de las politicas definidas por la institucién y el
Ministerio de Administracién Pablica en coordinacién con el Departamento de
Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de Planes, Programas y Proyectos.
Gestionar el cumplimiento de las normas, procesos y procedimiento de solicitud,
recepcién, gestién, seguimiento y evaluacién de la Cooperacién Internacional.
Participar en las reuniones de las Mesas de Coordinaciéon de la Cooperaciéon
Internacional en representacién de la institucion.

Preparar los informes de monitoreo y evaluacién de los planes, programas y
proyectos de cooperacién no reembolsables en coordinacién con el
Departamento de Formulacién, Monitoreo y Evaluacién de PPP.

Gestionar alianzas, acuerdos y convenios que promuevan apoyo técnico y
financiero a programas y proyectos de desarrollo, asegurando que se
correspondan con los lineamientos y prioridades trazados por la institucion.
Coordinar con las ONG locales e internacionales proyectos y acciones alineadas
al plan estratégico institucional.

Negociar alianzas publico-privadas alineadas al plan estratégico institucional.
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o Clasificar los proyectos por fuente de financiamiento, ubicacién geogréafica,

unidad ejecutora, monto asignado y naturaleza del financiamiento a través de
informes, para el seguimiento en la ejecucién de este.

Velar que los fondos provenientes de cooperacién externa sean canalizados y
ejecutados de acuerdo con los convenios y planes de accion respectivos.
Participar y apoyar en la preparacién de los planes de accién de los proyectos
de donacién, con los diferentes programas y organismos donantes.

Realizar andlisis de los donantes, oportunidades de financiamiento e informacién
sistematizada sobre los donantes y/o agencias de cooperacién.

Realizar analisis de la situacién actual en la institucion, para destacar brechas en
la ejecucién de los actuales proyectos y levantar necesidades conformemente a
las necesidades, politicas y lineas estratégicas de la institucién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Cooperacién Internacional:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.2.4 Direccion de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad

Consultiva o Asesora

Estructura Orgdnica

Departamento de Registro, Control y Noémina,
Departamento de Evaluacién del Desempefio y
Capacitacién, Departamento de Relaciones Laborales
y Seguridad Social, Departamento de Reclutamiento y
Seleccion de Personal vy Departamento de
Organizacién del Trabajo y Compensacién.

Relacion de Dependencia

De la Direccién Ejecutiva

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion
Ejecutiva

Direccion de
Recursos

Humanos

| I I

Departamento Departamento Departamento Departamento de Departamento de
de Registro, de Evaluacion de Relaciones Reclutamiento y Organizacion del
Controly del Desempeno Laborales y Seleccion de Trabajoy
Noémina y Capacitacion Seguridad Social Personal Compensacion
Divisién de Divistéide
i Pasantia
Némina Médica

e Objetivo:

Planificar, desarrollar, dirigir e implementar un sistema de gestién de recursos
humanos que garantice la disponibilidad de servidores(as) motivados, eficientes,
honestos e idéneos que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

e Funciones principales:

o Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestiéon de los distintos subsistemas de
recursos humanos, en coherencia con las disposiciones de la Ley no. 41- 08 de
Funcién Publica, sus Reglamentos de Aplicaciéon y las demdas normativas que
emanen del Ministerio de Administracién Publica.
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Disefiar politicas y procedimientos para la gestiéon de los recursos humanos de la
institucién y mantener informados a los departamentos correspondientes sobre
nuevas normas relacionadas con los mismos
Gestionar la administracién del Personal.
Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad, incluidos en
el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP).
Elaborar y gestionar el Plan de Recursos Humanos; ademads, remitir al Ministerio
de Administracién Publica los informes relacionados con éste, asi como cualquier
otra informacién que le fuere solicitada.
Elaborar, en coordinacién con las Direcciones Administrativa y Financiera y
Planificacién y Desarrollo, el Presupuesto de Recursos Humanos en coherencia con
la estrategia de la institucién y del sector.
Remitir anualmente al Ministerio de Administracién Piblica, el Plan Operativo de
la Unidad.
Programar, coordinar y supervisar el analisis de los cargos y la definicién de los
perfiles, de acuerdo con las normas que emita el érgano rector.
Gestionar el reclutamiento y seleccién del personal, a través de concursos de
oposicién, para dotar a la institucién de los(as) servidores(as) idéneos.
Planificar, organizar, dirigir y controlar los movimientos del personal,
manteniendo el debido registro y control de las acciones.
Gestionar la evaluacién del desempefio del personal, a través de la metodologia
que establezca el Ministerio de Administraciéon Publica, en coordinacién con la
alta gerencia.
Aplicar la politica de retribucién que se acuerde con el 6rgano rector, en funcién
de la normativa vigente para el sector ptblico.
Gestionar los procesos de induccién, formaciéon y capacitacién del personal
apoyando la estrategia institucional, para asegurar el crecimiento individual y
organizacional.
Gestionar, en coordinacién con la Direccién de Planificacién y Desarrollo, los
estudios de clima y cultura organizacional e implementar los planes de accién, a
través de las metodologias y herramientas que establezca el Ministerio de
Administracién Publica.
Planificar, implementar y dirigir las politicas, metodologias, herramientas y
modelos que establezca el Ministerio de Administracién Publica, en materia de
gestién del cambio, gestiéon del conocimiento y gestién de la comunicacion
interna.
Asegurar la prevencién, atencién y solucién de conflictos laborales, asi como la
salud y seguridad en el trabajo, en coordinacién con el Ministerio de
Administracién Publica. Funciones del SISTAP.
Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa, de la
implementacion del Modelo CAF y de los demds procesos que de ellos se
deriven.
Proponer a la alta direcciéon de la institucidn las buenas practicas de gestién, en
coherencia con lo establecido en la Ley Nam. 41 -08 de Funcién Publica.
Coordinar con la Direccién de Planificacién y Desarrollo del SNS, la elaboracién
de los planes y programas orientados al desarrollo de la institucién.
Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley No. 87-01, a los
servidores de la institucién y mantener un programa de orientaciéon basado en
las novedades de dicho sistema.
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o Hacer cumplir las normativas internas establecidas para el personal.

o Realizar actividades de integraciéon de equipos y conciliacién laboral para los
empleados de la institucién.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccion de Recursos Humanos

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.4.1 |Departamento de Registro, Control y
Némina
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdanica Divisién de Némina.

Relacion de Dependencia | Direccién de Recursos Humanos

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion de
Recursos
Humanos

Departamento de
Registro Control y

Nomina

Division de
Noémina

e Objetivo:
Garantizar la eficiencia en la gestién publica con la dotacién de personal de
comprobada capacidad para el buen desempefio de los cargos, asegurando el
cumplimiento de los principios técnicos y legales establecidos por la Ley 41-08, de
Funcién Publica y sus reglamentos de aplicacién.

e Funciones principales:

O

Ejercer control de las dispersiones de la némina para llevar a cabo su correcta
distribucién.

Dar seguimiento y control a cada una de las entradas diarias apoyandose del area
de contabilidad.

Cumplir con todo lo reglamentado a las prestaciones de ley que por normativa
legal les corresponden a los trabajadores, mas atin cuando estos se desvinculan
de la compatfiia apegandose siempre a lo establecido por ley.

Mantener el control y seguimiento de los descuentos por ley que se aplican a los
trabajadores, siempre cumpliendo con las normas establecidas.

Supervisar el transcurso de la preparacién y desembolso de las ndéminas
especiales (regalias y bonificaciones).

Conservar un estricto control de los reportes relacionados con la puntualidad y
asistencia de los colaboradores con el objetivo de brindar informacién al
departamento o area de Relaciones Laborales o quien supervise este aspecto.
Producir los indicadores y la estadistica que contenga la informacién de lo
referente a la némina de los empleados.
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o Coordinar los andlisis requeridos de los diferentes factores relacionados con
excusas, incapacidades, permisos, etc. Con el departamento de Relaciones
Laborales para realizar el seguimiento estipulado.

o Realizar el respectivo seguimiento de todas las incapacidades reportadas ya sea
por enfermedad comun o por riesgo laboral, asi como al subsidio de maternidad,
manteniendo el respectivo control de estos mismos procesos.

o Asegurar que el procedimiento de retenciones funciona de manera correcta
supervisando que se hagan los ajustes adecuados al sueldo, por concepto de
Seguridad Social, entro otras, calculando conforme a los reglamentos
establecidos.

o Elaborar las acciones de personal, expediciéon de certificaciones, control de
permisos, vacaciones y licencias, control de entradas y salidas, elaborar
estadistica de personal, asi como la elaboracién y/o reporte de novedades de la
némina institucional.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:
Encargado (a) de la Departamento de Registro, Control y Néomina:

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.4.1.1 Division de Némina
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Registro, Control y Némina

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Departamento de
Registro, Controly
Nomina

Division de Nomina

Objetivo:

Asegurar la ejecucién y procesamiento de la némina, el mantenimiento de las bases
de datos nominal de los colaboradores y las actualizaciones requeridas para asegurar
un pago de némina oportuno y preciso.

Funciones principales:

O

Ejercer control de las dispersiones de la némina para llevar a cabo su correcta
distribucién.

Dar seguimiento y control a cada una de las entradas diarias apoyandose del area
de contabilidad.

Cumplir con todo lo reglamentado a las prestaciones de ley que por normativa
legal les corresponden a los trabajadores, mas aun cuando estos se desvinculan
de la compatfiia apegandose siempre a lo establecido por ley.

Mantener el control y seguimiento de los descuentos por ley que se aplican a los
trabajadores, siempre cumpliendo con las normas establecidas.

Supervisar el transcurso de la preparacién y desembolso de las néminas
especiales (regalias y bonificaciones).

Conservar un estricto control de los reportes relacionados con la puntualidad y
asistencia de los colaboradores con el objetivo de brindar informacién al
departamento o area de Relaciones Laborales o quien supervise este aspecto.
Producir los indicadores y la estadistica que contenga la informacién de lo
referente a la némina de los empleados.

Coordinar los andlisis requeridos de los diferentes factores relacionados con
excusas, incapacidades, permisos, etc. Con el departamento de Relaciones
Laborales para realizar el seguimiento estipulado.
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o Realizar el respectivo seguimiento de todas las incapacidades reportadas ya sea
por enfermedad comun o por ARL, asi como al subsidio de maternidad,
manteniendo el respectivo control de estos mismos procesos.

o Asegurar que el procedimiento de retenciones funciona de manera correcta
supervisando que se hagan los ajustes adecuados al sueldo, por concepto de
Seguridad Social, entro otras, calculando conforme a los reglamentos
establecidos.

o Elaborar las acciones de personal, expedicién de certificaciones, control de
permisos, vacaciones y licencias, control de entradas y salidas, elaborar
estadistica de personal, asi como la elaboracién y/o reporte de novedades de la
némina institucional.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Némina
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.4.2 Departamento de Evaluacion del
Desempeiio y Capacitacion
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Recursos Humanos

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Evaluacion del

Desempeno y
Capacitacion

e Objetivo:

Establecer y evaluar métodos y mecanismos para gestionar el desempeiio de los
colaboradores a fin de garantizar su profesionalidad, asi como Coordinar y
ejecutar las actividades de capacitacién y adiestramiento de los Recursos
Humanos de la institucién, de acuerdo con las necesidades detectadas, asi como
promover acciones tendentes a lograr el desarrollo, el reforzamiento cultural y
el crecimiento personal de los mismos.

e Funciones principales:

O

Coordinar, controlar, administrar y planificar todo el proceso de Evaluacién del
Desempeiio del Servicio Nacional de Salud y llevar datos estadisticos sobre los
mismos.

Elaborar los informes sobre las areas con necesidades de capacitacién a partir
de los resultados de las evaluaciones de desempefio y los planes de desarrollo
de recursos humanos.

Organizar y coordinar el proceso de evaluacién del desempefio en la institucién,
a fin de medir la contribucién de los empleados al logro de los objetivos
institucionales

Aplicar y difundir los lineamientos, politicas y normas en materia de capacitacién
y desarrollo del personal de la institucién.

Detectar, coordinar y atender las necesidades de capacitacién y desarrollo del
personal, vigilando la ejecucién de los programas correspondientes, e integrar
la informacién de la capacitacién de caracter administrativo que se imparta al
personal institucional.

Difundir y promover programas de capacitacién y desarrollo que refuercen los
conocimientos, habilidades y actitudes del personal, y fortalezcan el desempeiio
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de sus actividades, ya sea que se impartan directamente por el Instituto u otras
instituciones.

o Gestionar en coordinacién con los encargados de todas las reas de la institucién
la realizacion del proceso de deteccidon de las necesidades de capacitacion del
personal de la institucion, a fin de aportar las informaciones para realizar el Plan
Anual de Capacitacion.

o Realizar en coordinacién con los encargados de todas las unidades de la
instituciéon el Plan Anual de Capacitacién, a fin de garantizar a los empleados los
conocimientos y actualizaciones necesarios para la realizacién eficiente de sus
funciones.

o Coordinar, con los/as encargados/as de areas, las acciones para responder a los
requerimientos individuales de capacitacion definidas para los(as)
servidores(as) bajo su supervisiéon, a partir del proceso de deteccién de
necesidades y el seguimiento a la Evaluacién del Desempeiio.

o Garantizar la idoneidad de los programas de capacitacién a través de la asesoria
del Instituto Nacional de Administracién Publica (INAP) en el proceso de revisién
de los contenidos de las acciones formativas a ser impartidas en la institucién, asi
como en el proceso de ejecuciéon de sus programas de capacitacién, de
conformidad con las orientaciones aprobadas por el Ministerio de
Administracién Publica (MAP).

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Evaluacion del Desempeifio y
Capacitaciéon

Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.2.4.3 Departamento de Relaciones Laborales y
Seguridad Social

Naturaleza de la Unidad

Consultiva o Asesora

Estructura Orgdnica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Direccién de Recursos Humanos

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Objetivo:

Direcciéon de Recursos
Humanos

Departamento de

Relaciones Laborales
y Seguridad Social

Establecer y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de los
compromisos institucionales contraidos en materia laboral, los derivados de los
procesos de revisién contractual y salarial, asi como los establecidos en convenios
especificos, con la finalidad de evitar conflictos laborales y coadyuvar a fomentar un

clima laboral saludable.

Funciones principales:

o Garantizar los derechos de los(as) servidores(as) del Sistema Nacional de Salud

en materia de salud laboral y seguridad en el trabajo. Asimismo, el conocimiento
del clima laboral para la revisién y mejora de las politicas y practicas de gestién
de las personas, asi como la gestién efectiva de la comunicacién interna.
Verificar ante la necesidad de despidos, el cumplimiento de los procedimientos
establecidos, para garantizar la acreditacién objetiva de las circunstancias que les
dieron origen.

Asesorar a los(as) servidores(as) del Sistema de Salud Nacional en los aspectos
técnicos.

Establecer programas enfocados a mejorar las relaciones de los Recursos
Humanos. Asi como también desarrollar y fortalecer las relaciones
interinstitucionales.

Realizar los estudios requeridos sobre el impacto econémico que representen las
diversas estrategias de compensacion.

Planear y elaborar las estrategias previas a las negociaciones de los convenios
colectivos de trabajo; asi como participar en las negociaciones de estos.
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Analizar las normativas legales para definir su aplicacién laboral y no perjudique
al personal y garantice eficiencia institucional.

Promover, entre el personal, la normativa y los valores organizacionales en lo
concerniente a las relaciones laborales.

Participar en el establecimiento de estrategias y programas de revaloracién para
el personal en servicio y jubilado.

Gestionar las condiciones y relaciones necesarias para la generacién de un clima
laboral favorable, garantizando el cumplimiento de las leyes laborales, el cuidado
de la seguridad en el trabajo y salud ocupacional de los(as) servidores(as).

Dar seguimiento a los casos llevados a comisién de personal.

Monitorear y dar seguimiento a las decisiones emanadas del Subsistema de Salud
y Seguridad en la Administracién Publica (SISTAP).

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Departamento de Relaciones Laborales y
Seguridad Social

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.4.4 Departamento de Reclutamiento vy

Seleccion de Personal

Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora

Estructura Organica Divisién de Pasantias Médica.

Relacion de Dependencia | Direccién de Recursos Humanos

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

Estructura Organica:

Direccion de
Recursos
Humanos

Departamento
Reclutamientoy

Seleccion

Division de
Pasantias
Médicas

Objetivo:

Garantizar la eficiencia en la gestién publica con la dotacién de personal de
comprobada capacidad para el buen desempefio de los cargos, asegurando el
cumplimiento de los principios técnicos y legales establecidos por la Ley 41-08, de
Funcién Publica y sus reglamentos de aplicacién.

Funciones principales:

o Realizar, bajo los lineamientos de la Direccién de Recursos Humanos, la
proyeccién del personal que se requerird para cada periodo, para su posterior
inclusién en el presupuesto anual de gastos.

o Garantizar la realizacién del proceso de Reclutamiento y Seleccién del personal
requerido por la institucién de acuerdo con las normas, politicas y procedimientos
que rigen la materia.

o Dar seguimiento al cumplimiento del proceso de induccién en todas sus fases, de
acuerdo con lo establecido por la Ley 41-08 de Funcién Publica.

o Evaluar candidatos internos y externos para las diferentes posiciones de la
instituciéon, considerando las competencias técnicas y conductuales establecidas
en los perfiles de cada puesto.
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o Desarrollar y mantener actualizado un Banco de Elegibles acorde con las
necesidades presentes y proyecciones futuras de la institucién, y con el perfil
requerido en términos de Competencias Técnicas y Conductuales.

o Identificar diferentes fuentes de reclutamiento que ayuden a cubrir las vacantes
existentes.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) de 1a Departamento de Reclutamiento y Seleccion de
Personal

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.4.4.1 Division de Pasantia Médica
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Reclutamiento y Seleccién de

Personal

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Departamento Reclutamientoy
Seleccion

Division de Pasantias

Médicas

e Objetivo:
Asegurar el cumplimiento del proceso de gestién y reclutamiento de los servicios de
pasantia médica, pasantia de postgrado y certificaciones de pasantias.

e Funciones principales:

O

Garantizar la realizacién del proceso de Reclutamiento y Seleccién de los
pasantes de medicina se realice de acuerdo con a las normas, politicas y
procedimientos que rigen.

Asegurar la cobertura de las plazas disponible que garantice la
disponibilidad de un banco de elegibles.

Coordinar el programa de inducciéon de los pasantes de medicina de ley
Gestionar la asignacién y reasignacién de plazas.

Garantizar el cumplimiento de los compromisos de calidad de los servicios
de pasantia medica que permitan su desempefio éptimo.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Pasantia

Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.2.4.5 Departamento de Organizacion del
Trabajo y Compensacion

Naturaleza de la Unidad

Consultiva o Asesora

Estructura Organica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Direccién de Recursos Humanos

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura de Cargos:

Objetivo:

Direccion de Recursos
Humanos

Departamento de
Organizacion del

Trabajo y
Compensaciéon

Elaborar las descripciones de cargos, identificando las funciones principales y los
requisitos de idoneidad de las personas para desempeiarlas (perfiles de
competencias), para mejorar la distribucién de la carga de trabajo y las
compensaciones que reciben los servidores, a los fines de aumentar la productividad
y eficacia en la gestién de los recursos humanos.

Funciones principales:

o Elaborar, registrar y publicar las modificaciones del Manual de Clases de Cargos,
en coordinacién con el Ministerio de Administracién Publica.

o Elaborar la relaciéon de cargos, con acompailamiento obligatorio y bajo las
directrices del Ministerio de Administracién Publica.

o Elaborar propuestas de los cargos tipicos y someterlos al Ministerio de
Administracién Publica para validacién, aprobaciéon y registro.

o Desarrollar las politicas y practicas de retribucién monetaria y no monetaria, para
estimular en los servidores publicos el esfuerzo, el rendimiento individual o de
grupo, el aprendizaje y el desarrollo de competencias.
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o Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa, de la
implementacién del Modelo CAF, actualizacién de indicadores SISMAP y de los
demas procesos que de ellos se deriven.

o Aplicar la politica de retribucién que se acuerde con el érgano rector de la funcién
publica.

o Determinar, en coordinacién con el Ministerio de Administracién Puablica, los
incentivos de caracter no financiero.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Organizacién del Trabajo y
Compensacién

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.2.5 Direccion de Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad

Asesora

Estructura Orgdnica

Departamento de Prensa y Relaciones Publicas,
Departamento de Comunicacién Digital,
Departamento de Identidad Institucional vy
Departamento de Protocolo

Relacion de Dependencia

De la Direccién Ejecutiva

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Orgdanica:

Direccion Ejecutiva

Direccion de

Comunicaciones

Departamen‘h.: de Departamento de Departan'_lentode Departamento de
Prensay Relaciones c r i6n Digital Identidad Protocolo
Publicas omunicacion Digita Institucional
Objetivo:
Dirigir, coordinar y supervisar las politicas 7y estrategias de

comunicacién, asi como mantener la buena imagen de la instituciéon ante la
opiniéon publica; sobre la base de la politica de informacién trazada para
tales fines.

Funciones principales:

o Garantizar un mensaje coherente con relacioén a los objetivos organizaciones y un
enfoque hacia la educacién y concientizacién ciudadana con relacién a la
prevencion y provision de la salud, promoviendo y propiciando el cambio
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requerido en la conducta de la poblacién para la implementacién de un nuevo
modelo de provisién de servicio, asi como la aceptaciéon y valoracién de este.
Planificar y dirigir programas de informacién interna y externa.

Planificar, divulgar y monitorear las politicas de comunicacién de la institucién.
Asesorar a la Direccidn ejecutiva sobre la aplicacién de acciones y tacticas que
respondan a la politica comunicacional.

Servir de forma continua y oportuna las informaciones y mensajes requeridos para
mantener edificados a los medios de comunicacién y a la comunidad en general
sobre los proyectos, novedades y acciones del SNS.

Establecer relaciones de interdependencia con los diferentes grupos de interés
de la institucién que permitan establecer una corriente de apoyo y buena voluntad
hacia las iniciativas del SNS y sus objetivos.

Coordinar la publicaciébn de boletines, revistas, libros, instrumentos,
publicaciones especiales y otros documentos informativos, relativos a las
actividades y los servicios que ofrece la institucién, asi como contenido para la
WEB semantica y redes sociales.

Desarrollar los contenidos, imagenes graficas y los disefios que deberan ser
utilizados para mantener informada a la poblacién sobre las funciones del SNS,
garantizando siempre la coherencia con la personalidad institucional y el mensaje
que debe ser transmitido.

Maximizar el uso de los medios de comunicacién existentes, incluyendo las redes
sociales, a partir de su influencia y el publico al que sirven, utilizdndoles de forma
eficiente e intensiva dependiendo el mensaje que se desea transmitir.

Definir e implementar el plan de medios y los contratos asociados a las
colocaciones y campafias de la institucién, a los fines de maximizar la difusién de
la informacién y velar por la equidad en la colocacién.

Monitorear continuamente la opinién piblica, sus actitudes y expectativas, a fin de
prever situaciones que afecten la imagen institucional y establecer oportunamente
las medidas apropiadas.

Organizar las actividades que sean requeridas para la difusién de informacién o
para la implementacién de acciones organizacionales, a fin de que garanticen un
estdndar de calidad asociado a la imagen institucional y que cumplan con los
objetivos para las que fueron disefiadas.

Representar ala Direccién Ejecutiva en diferentes actividades, en los casos en que
sea necesario, a fin de garantizar la presencia en las diferentes actividades de los
sectores asociados a la organizacioén.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direcciéon de Comunicaciones

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.5.1 Departamento de Prensa y Relaciones
Publicas
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Comunicaciones

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direccion de
Comunicaciones

Departamento de
Prensay

Relaciones
Publicas

Objetivo:

Coordinar y asegurar el disefio de las campafias y estrategias comunicacionales en
lo relativo al aspecto promocional, asi como crear los planes de medios de
comunicacién, disefia los graficos y piezas de arte audiovisual e impresos, como
sintesis y memorias de rendicién de cuentas, entre otros.

Funciones principales:

O

Gestionar la interaccién con los medios de comunicacién y canalizar las
publicaciones oficiales.

Mantener interaccién continua con las Direcciones de Regionales de Salud (DRS)
vy las comunidades beneficiadas con los servicios de Atencioén Primaria, centros
diagnésticos, hospitales municipales, provinciales y de referencia nacional.
Mantener vinculos con instituciones gubernamentales afines, colaboradores
estratégicos, organismos internacionales y relacionados.

Crear, actualizar y supervisar la aplicacién de los protocolos de comunicacién
estratégica establecidos para la Red Unica Publica.

Coordinar encuentros con periodistas para ofrecer detalles de planes a pequeiio
y largo plazo y mostrar avances logrados y por lograr.

Promover las acciones del SNS en el desarrollo de los servicios hospitalarios a
nivel local, regional, nacional e internacional.
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Coordinar la realizacién media tours, ruedas de prensa, redaccién de notas de
prensa, comunicados oficiales, reportajes y documentales institucionales.
Disefiar las estrategias publicitarias para generar un contenido actualizado y
creativo.

Disefiar estrategias de promocién institucional basadas en técnicas de
comunicacién persuasivas para el posicionamiento positivo de la institucién entre
los usuarios.

Disefiar el plan de medios de publicacién promocional, tanto digital como
tradicional.

Canalizar la publicacion de anuncios, campafias publicitarias y licitaciones en los
medios de comunicacioén.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Prensa y Relaciones Publicas

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.5.2 Departamento de Comunicacion Digital
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Comunicaciones

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direccion de
Comunicaciones

Departamento de

Comunicacion
Digital

Objetivo:

Garantizar una comunicacién eficaz con los ciudadanos, de proteger la reputacién del
organismo en dichos medios sociales a través de la interaccién con los usuarios y la
difusién de un contenido a pegado a la linea de comunicacién de la instituciéon de
forma oportuna, precisa y transparente.

Funciones principales:

O

Disefiar y monitorear el Plan de Medios Sociales de la institucién y definir
estrategias, analizar resultados y monitorizar rendimiento de cada red social y
disefiar estrategias que permitan mitigar o evitar una crisis en el manejo de la
informacién digital de la institucién, contando con las acciones oportunas para
salvaguardar la informacién y la imagen institucional.

Crear, organizar y estructurar el contenido que se publicara enlos medios sociales
de la institucién.

Promover los servicios de la institucién y desarrolla campafias para concienciar a
la poblacién sobre la Red Unica Publica.

Gestionar los requerimientos de consultas, quejas y reclamos via redes sociales.
Crear contenido para generar la fidelizacién de los usuarios y canaliza las
solicitudes de estos a las unidades correspondientes.

Editar y actualizar contenido de la pagina web de la institucion.

Disefiar artes para las RRSS de la institucién.

Supervisar que se apliquen las normas para el uso de las redes sociales en los
establecimientos de cada Servicio Regional de Salud.
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o Realizar informes periédicos de la actividad de cada red social.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Comunicacion Digital

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.5.3 Departamento de Identidad Institucional
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Comunicaciones

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion de
Comunicaciones

Departamento de

Identidad
Institucional

e Objetivo:
Coordinar y asegurar la elaboracién de los disefios graficos de las publicaciones,
material informativo y papeleria, tomando en cuenta las especificaciones técnicas
de la imagen e identidad institucional.

e Funciones principales:

o
o

Monitorear la implementacién de la identidad institucional.

Coordinar la creacién de material audiovisual para el apoyo de campafias
establecidas por el Plan Estratégico de Comunicacién.

Coordinar el disefio del material promocional, tales como afiches, portadas,
plantillas, brochure, folletos y otros, asegurando utilizar los elementos de la
imagen e identidad institucional.

Supervisar la diagramacién de libros, revistas, manuales, compendios y
cualquier otra publicacién institucional.

Asegurar la creacién material grafico informativo impreso y/o digital tales como:
memorias, sintesis de salud, boletin institucional, u otro documento relacionado.
Monitorear la produccién y emisién del material audiovisual para difusién a nivel
interno y externo.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.
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e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Departamento de Identidad Institucional

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de Unidad 3.2.5.4 Departamento de Protocolo
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Orgdanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Comunicaciones

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direccion de Comunicaciones

Departamento de Protocolo

Objetivo:

Organizar y coordinar los eventos y actos oficiales del Servicio Nacional de Salud
(sede central, SRS, Hospitales y Centros de Primer Nivel), a fin de garantizar el
cumplimiento de las normas protocolares.

Funciones principales:

O

Realizar los procesos administrativos requeridos para el suministro de los
insumos y servicios presupuestario para el desarrollo de las actividades
programadas por la institucién.

Coordinar acciones para evitar incidencias y facilitar el respeto, la integracién y
la comunicacién en las actividades de la institucién.

Dirigir el ceremonial protocolario de todos los actos o ceremonias de la Red SNS
de acuerdo con el programa correspondiente y

Vela por el cumplimiento de las normas pertinentes.

Coordinar los diferentes eventos, con todas las aéreas que intervienen en los
actos.

Definir las normas de etiquetas y protocolo que deban seguirse durante los
eventos.

Socializar los co6digos de vestimentas adecuados, antes de cata acto.
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o Establecer los procedimientos de entrada y salida de las actividades de la
Institucién.

o Asegurar que las autoridades y personalidades estén debidamente coordinadas
durante el evento.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Protocolo

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.6 Direccion de Fiscalizacion

Naturaleza de la Unidad Asesora

Estructura Organica Departamento de Revision y Evaluacion y
Departamento de Fiscalizacién e Investigaciones
de Gastos.

Relacion de Dependencia De la Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucién

o Estructura Organica:

Direccion Ejecutiva

Direccion de

Fiscalizacion

Departamento de
Fiscalizacion e
Investigaciones de gastos

Departamento de Revision
y Evaluacion

e Objetivo:
Definir e implementar los controles internos que permitan establecer una seguridad
razonable en relacién con la existencia de una adecuada recaudacién y un debido
manejo e inversién de los recursos publicos que tiene a su cargo la institucion.

e Funciones principales:

o Disefiar e implementar el sistema de control que permitira valorar la efectividad
de la gestién institucional, el cumplimiento de la aplicacién de las leyes o normas
establecidas para el manejo de los recursos publicos y la contratacién de bienes o
servicios, la confiabilidad de la informacién financiera y administrativa que se
genera, la eficiencia operacional y la supervisiéon del cumplimiento de los
acuerdos contractuales y los convenios institucionales que se han establecido.

o Promover la importancia del control interno dentro de la institucién y sensibilizar
los miembros del equipo en relacién con el rol que les corresponde en este
sentido.

o Proveer asistencia técnica a los Servicios Regionales de Salud.
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Velar que se realizan de forma efectiva y oportuna los registros de las operaciones
contables en los sistemas y medios implementados.

Realizar periédicamente evaluaciones, examenes, e investigaciones preliminares
que permitan reportar cualquier desviacion en relacioén con las normas o las leyes,
y generar para la Direccién Ejecutiva las recomendaciones y correctivos que se
deben aplicar, incluyendo el examen de los registros y estados financieros para
determinar su pertinencia y confiabilidad y la valoracién posterior de los
programas, proyectos u operaciones, para determinar el cumplimiento de
objetivos y metas, y la eficiencia, eficacia, economia, calidad e impacto de su
desempefio.

Evaluar la calidad y consistencia de los expedientes y proceder a la consolidacién
y elaboracién de los informes analiticos, de las estadisticas de las finanzas publicas
y estados financieros, orientados hacia la comprensién de la situacién contable,
fiscal y presupuestaria para la rendicién de cuentas y toma de decisién de las
autoridades y organismos competentes.

Coordinar evaluaciones, examenes, e investigaciones preliminares
periédicamente a los fines detectar y reportar cualquier desviacién en relacién
con las normas o las leyes, y generar para la Direccién Ejecutiva las
recomendaciones y correctivos que se deben aplicar.

Garantizar la evaluacion de la gestién de bienes patrimoniales, con la finalidad de
que se realice con apego a los lineamientos y directrices establecidas por el
érgano rector.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccidén de Fiscalizacién

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual
de Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.6.1 Departamento de Revision y
Evaluacién
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organizacional | El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccion de Fiscalizacion

Con todas las unidades de la Institucién, los SRS y

Coordinacion CEAS.

Estructura Organica:

Direccion de

Fiscalizacion

Departamento de Revision y
Evaluacion

Objetivo:

Coordinar, supervisar y controlar actividades enfocadas al fortalecimiento del
sistema de control interno con relacién al manejo de los recursos asignados a la
entidad y a sus dependencias, mediante la revisién, control, monitoreo y evaluacién
de las actividades administrativas y financieras en base a la aplicacién de las leyes y
normativas vigentes, a fin de prevenir y detectar posibles desviaciones en el buen
manejo y uso de los recursos.

Funciones principales:

o Implementar sistema de control para verificar la efectividad de la gestién
institucional, el cumplimiento de la aplicacién de las leyes o normas
establecidas para el manejo de los recursos publicos y la contratacién de
bienes o servicios, la confiabilidad de la informacién financiera y
administrativa que se genera, la eficiencia operacional y la supervisién del
cumplimiento de los acuerdos contractuales y los convenios institucionales
que se han establecido.

o Establecer indicadores para medir la gestién administrativa y financiera de
las dependencias del SNS y realizar andlisis para presentar informes a la
Direccién Ejecutiva.
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o Coordinar con los Servicios Regionales d Salud las intervenciones a realizar
a los fines de evaluar la aplicacién de los controles internos y el
cumplimiento de su legislaciéon vigente y su aplicacién en las diferentes
dependencias.

o Evaluar la calidad y consistencia de los expedientes y proceder a la
consolidacién y elaboraciéon de los informes analiticos, de las estadisticas de
las finanzas publicas y estados financieros, orientados hacia la comprensién
de la situacién contable, fiscal y presupuestaria para la rendicién de cuentas
y toma de decisién de las autoridades y organismos competentes.

o Implementar mecanismos que permitan un manejo adecuado y efectivo en
las areas criticas, tales como: efectivo caja y banco, cuentas por pagar,
cuentas por cobrar, adquisiciones de bienes y servicios, ejecucién
presupuestaria, a fin de prever riesgos en la entidad.

o Verificar que se realizan de forma efectiva y oportuna los registros de las
operaciones contables en los sistemas y medios implementados.

o Garantizar la evaluacién de la gestién de bienes patrimoniales, con la
finalidad de que se realice con apego a los lineamientos y directrices
establecidas por el 6rgano rector.

o Asegurar la actualizacién y aplicacién de nuevas resoluciones y
disposiciones emitidas por parte de los organismos rectores.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Revisiéon y Evaluaciéon

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.2.6.2 Departamento de Fiscalizacion e
Investigaciones de Gastos
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativo
Estructura Organica El personal que la integra
Relacion de Dependencia Direccién de Fiscalizacion
Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direccion de

Fiscalizacion

Departamento de
Fiscalizacion e
Investigaciones de Gastos

Objetivo:

Programar, supervisar y controlar las fiscalizaciones e investigaciones en la
institucién y sus dependencias a través de intervenciones en las areas y sus
dependencias con la finalidad de verificar el buen uso de los recursos asignados y
aplicaciéon de las leyes y normativas vigentes, a fin de prevenir y detectar posibles
desviaciones en el buen manejo y uso de los recursos.

Funciones principales:

O

Coordinar y ejecutar el Plan Anual de Fiscalizaciones a los fines de asegurar el
cumplimiento de las normas y leyes que rigen el sector piblico en materia de buen
uso de los recursos.

Definir y establecer criterios y alcance del proceso de fiscalizacién e investigacién
a realizar.

Definir y establecer programas e identificar instrumentos y herramientas de
aplicacién para asegurar la calidad y mejora continua del proceso de investigacion
y fiscalizacién.

Coordinar y controlar la realizacién de fiscalizaciones programadas o
situacionales para la verificacién del cumplimiento de las leyes, comportamiento
de los indicadores de gestién y uso eficiente de los recursos.

Coordinar con los Servicios Regionales de Salud las intervenciones a realizar a los
fines de verificar el buen uso de los recursos basado en las leyes y normativas
vigentes.
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Asegurar la mejora continua a través de planes de mejora producto de las
fiscalizaciones realizadas.

Supervisar que el manejo dado a las diferentes fuentes de financiamiento se
realice con apego a las normativas vigentes para su tratamiento.

Coordinar evaluaciones, examenes, e investigaciones preliminares
periédicamente a los fines detectar y reportar cualquier desviacion en relacién
con las normas o las leyes, y generando para la Direccién Ejecutiva las
recomendaciones y correctivos que se deben aplicar.

Asegurar la transparencia en el proceso de entrega de bienes y servicios de los
diferentes programas llevados a cabo por el SNS.

Asegurar la actualizacién y aplicacién de nuevas resoluciones y disposiciones
emitidas por parte de los organismos rectores.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Fiscalizacion e Investigaciones de
Gastos

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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3.3 Unidades del Nivel Auxiliar o de Apoyo

Titulo de la Unidad 3.3.1 Direccion Financiera
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Organica Departamento de Contabilidad, Departamento de

Tesoreria y Departamento de Presupuesto.
Relacion de Dependencia | Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion Ejecutiva

Direccion Financiera

Departamento de
Contabilidad

Departamento de

Departamento de Tesoreria
Presupuesto

e Objetivo:
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las politicas y operaciones financieras de la
institucién, coordinando acciones que tiendan a unificar las aplicaciones de éstas, asi
como medir los resultados, presentando las recomendaciones pertinentes a la
Direccién ejecutiva.

e Funciones principales:

o Administrar los recursos financieros del Servicio Nacional de Salud de forma tal
que permita el cumplimiento de los objetivos de la politica fiscal en particular y de
las politicas aprobadas por el Consejo Nacional de Desarrollo, Direccién de
Contabilidad Gubernamental (DIGECOG), Direccién General de Presupuestos
(DIGEPRES).

o Supervisar los registros contables y presupuestarios de la institucién, velando por
el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que rigen la materia,
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para obtener el mejor desenvolvimiento de las operaciones del Servicio Nacional
de Salud.

Mejorar los procesos de captacién y asignacion de los recursos publicos.
Racionalizar los procesos de la gestién financiera del Servicio Nacional de Salud,
contribuyendo a que las actividades publicas se ejecuten en la forma mas eficaz y
eficiente posible.

Generar informacién fisica y financiera adecuada, confiable y oportuna para la
toma de decisiones y la evaluacién de la gestién.

Coordinar y dirigir las operaciones de registro de las transacciones
presupuestarias y patrimoniales que afecten o puedan afectar la situacidon
econdmica-financiera de las instituciones del Sector Publico no Financiero. Asi
como elaborar los estados financieros que se requieran para conocer
permanentemente el estado de la gestiébn presupuestaria, patrimonial y
econdémica, segun las normativas vigentes.

Elaborar los estados financieros de conformidad con las Normas de Contabilidad
emitidas por la Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG),
Organo Rector del Subsistema de Contabilidad, y las Normas Internacionales de
Contabilidad Aplicables al Sector Publico (NICSP) adoptadas por la DIGECOG, las
cuales establecen la base tedrica y los lineamientos fundamentales que regulan
los criterios para la elaboracién de los estados financieros, estableciendo con
reglas de caracter especifico para ser aplicables en todas las instituciones del
sector publico no financiero.

Controlar el activo fijo asignado del Servicio Nacional de Salud, asi como realizar
los tramites de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los
bienes de la institucién.

Presentar informes mensuales y periédicos sobre resultados de la gestién
financiera institucional.

Revisar, firmar y tramitar las néminas de pago del personal. Realizar otras
funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad competente.

Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direcciéon Financiera

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.1.1 Departamento de Contabilidad
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Financiera

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

o Estructura Organica:

Direccion Financiera

Departamento Contabilidad

e Objetivo:

Asegurar el registro contable de las operaciones financieras del Sistema
Nacional de Salud, con la finalidad de controlar el uso y distribucién adecuados
de los recursos, de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente
aceptados.

e Funciones principales:

O

o

Realizar y mantener actualizados los registros contables, fisico y digital, de
todas las transacciones operativas que se ejecutan en la institucién.
Administrar el fondo responsable de la institucién y las reposiciones de cajas
chicas.

Controlar y analizar el comportamiento de las cuentas contables para evitar el
uso inapropiado de los recursos, ademas de preparar los informes y Estados
Financieros y contables que soliciten las autoridades de la institucién.

Realizar las conciliaciones de las cuentas bancarias de la institucién y efectuar
el cierre fiscal anual.

Disefiar y mantener actualizadas las politicas y normas de pago del personal.
Preparar la némina garantizando el pago oportuno de los(as) servidores(as).
Recibir y procesar las 6rdenes de pago que le sean tramitadas por las instancias
correspondientes, asi como realizar la entrega de cheques y las transferencias
bancarias cuando sea pertinente.
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o Mantener actualizado registro del inventario de los activos fijos de la institucién.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Contabilidad

Los dema4s cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.1.2 Departamento de Tesoreria
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Financiera

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direcciéon Financiera

Departamento Tesoreria

Objetivo:

Garantizar de manera eficiente la gestién de cobro y pagos de bienes o servicios
adquiridos por la institucién a fin de asegurar un adecuado manejo y registro de los
fondos que administra.

Funciones principales:

O

o

Supervisar las recaudaciones y pagos de la Institucién, asi como revisar e
inicializar los depésitos llevados al banco y Efectuar el pago de bienes o servicio
adquiridos.

Poseer actualizada la disponibilidad diaria de recursos econémicos.

Colaborar con el area financiera en el andlisis de las informaciones contables.
Solicitar y supervisar la confeccién de cheques que hayan sido aprobados por la
Direccién Financiera.

Realizar las transferencias bancarias aprobadas que cumplan con las normativas
establecidas.

Garantizar y revisar el registro diario de los movimientos bancarios.

Realizar los estados de disponibilidades diarias de las diferentes cuentas
bancarias.

Gestionar los registros de firma en el banco y en la Tesoreria Nacional de los
funcionarios correspondientes.

Realizar el ordenamiento de los pagos, acorde a la Norma para el Ordenamiento
y Generaciéon de Medios de Pagos, de la Tesoreria Nacional.

Solicitar las transferencias a la Tesoreria Nacional.
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o Dar seguimiento a los ingresos procedentes del Servicio Nacional de Salud
(SeNaSa) y otras instituciones.

o Dar seguimiento a la entrada del adelanto financiero y a la liquidacién de éste,
de manera que éste se reponga en el menor tiempo posible para lograr obtener
las diez erogaciones del afio.

o Preparar programacion de ingresos para la Tesoreria Nacional.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Tesoreria

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.1.3 Departamento de Presupuesto
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Financiera

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica

Direccion Financiera

Departamento de

Presupuesto

e Objetivo:
Administrar y controlar los recursos financieros del Sistema Nacional de Salud.

e Funciones principales:

O

Coordinar las actividades para formular el presupuesto anual del Sistema Nacional
de Salud.

Preparar la ejecucién mensual del Servicio Nacional de Salud a la Oficina de Libre
Acceso a la Informacion (OAI).

Gestionar la ejecucién presupuestaria de acuerdo con la Ley Orgéanica de
Presupuesto para el Sector Publico No. 423-06. Igualmente, a las normas e
instructivos técnicos, procedimientos y metodologias que DIGEPRES emite.
Supervisar los registros contables y presupuestarios de la institucién, velando por
el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos que rigen la materia,
para obtener el mejor desenvolvimiento de las operaciones en el Sistema Nacional
de salud.

Administrar los recursos asignados a la institucién del Presupuesto General de la
Nacién.

Dirigir, controlar y revisar mensualmente el cumplimiento de la ejecucién
presupuestaria.

Gestionar los recursos internos y externos para la ejecuciéon de proyectos de
desarrollo de la institucion.

Analizar las conciliaciones bancarias.

83



s Ns MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SNS

SERVICIO NACIONAL DPD-MA-003 — Version: 03
DE SALUD Fecha de revision: 01/07/2024

o Controlar el activo fijo asignado al Sistema Nacional de Salud, asi como realizar los
tramites de altas, bajas, donaciones, transferencias y enajenaciones de los bienes
de la institucién.

o Presentar informes mensuales y periédicos sobre resultados de la gestidén
financiera institucional.

o Revisar, firmar y tramitar las néminas de pago del personal.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Presupuesto

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.2 Direcciéon Administrativa
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Orgdnica Departamento de Compras 7y Contrataciones,

Departamento de Servicios Generales, Departamento
de Activos Fijos
Relacion de Dependencia | Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion
Ejecutiva

Direccion

Administrativa

Departamento de Departamento Departamento de
Servicios Comprasy :ctivosFi'os
Generales Contrataciones l
| . I . | . [ . |
Division de Divisién de Division de Division de Division de
Almacén y Mayordemia Correspondencia Concursos y Gestion de
Suministro Y y Archivo Licitaciones Compras

e Objetivo:
Mantener un sistema de programacién, direccién, coordinacién, supervisién y
control de las actividades administrativas de la institucién de acuerdo con las
normas y politicas establecidas.

e Funciones principales:

o Programar, organizar y controlar los recursos humanos y materiales, asi como
los servicios generales que la institucién necesita para el desarrollo de sus
funciones.

o Garantizar un adecuado sistema de registro y archivo de correspondencias y
documentos de la institucién.

o Ejecutar el presupuesto asignado con criterios de racionalidad, austeridad,
disciplina presupuestal y apego a la normativa establecida en la materia.
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o Desarrollar un programa de mantenimiento oportuno y recurrente de la
infraestructura de la institucién.

o Garantizar el correcto almacenaje y suministro oportuno de los materiales,
mobiliario, equipo, refacciones y articulos en general, necesarios para el
funcionamiento de la institucién.

o Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacién
de los bienes muebles, inmuebles y los sistemas y equipos informaticos.

o Dirigirla planificacién y el control de las labores de transporte y mantenimiento
del parque vehicular de la institucién, asi como la prestacién de los servicios de
transporte en la institucion.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

e Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccion Administrativa

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.3.2.1 Departamento de Compras vy
Contrataciones

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o apoyo

Estructura Organica

Division de Concursos y Licitaciones y Divisién de
Gestién de Compras

Relacion de Dependencia

Direcciéon Administrativa

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Orgdanica:

Objetivo:

Direccion Administrativa

Departamento Compras y

Contrataciones

Divisién de Concursos y Division de Gestion de
Licitaciones Compras

Coordinar y realizar las compras de material gastable, mobiliario, equipo de
oficina y bienes en general, a ser suministrados a las diferentes dependencias de
la institucién, de acuerdo con las normativas y procedimientos establecidos.

Funciones principales:

o Realizar los procesos administrativos requeridos para el suministro de los bienes
y servicios presupuestado para el desarrollo de las actividades programadas por

la institucion.

o Garantizar el cumplimiento estricto de las politicas, lineamientos y directrices
establecidas en la Ley de Contrataciones Publicas.

o Mantener un sistema de compras eficiente y efectivo, garantizando un flujo
continuo de bienes y servicios, que se requieran para el buen cumplimiento de

sus labores.
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o Coordinar la ejecucién de las compras de los diferentes procedimientos,
Licitaciones, comparaciones, compras menores y directas, con todas las aéreas
que intervienen en el proceso de adquisicién.

o Coordinar y convocar las reuniones del Comité de Compras y Contrataciones, y
canalizar el tramite correspondiente que alli se celebre.

o Elaborar y mantener actualizado el registro de proveedores de bienes y
servicios, asi como el de precios referenciales.

o Aprobar y publicar sus planes y programas de compras y contrataciones que
deberan contener: las obras a ejecutarse, los bienes a adquirirse y los servicios
a contratarse, durante ese afio, en funcidén de sus metas institucionales,
incluyendo el presupuesto estimado y el cronograma de implementacién.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Compra y Contrataciones

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.2.1.1 Division de Concursos y Licitaciones
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Orgdnica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Compras y Contrataciones

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

Estructura Organica:

Departamento Compras y
Contrataciones

Division de Concursos y

Licitaciones

Objetivo:

Planificar, analizar y administrar el proceso de concursos y licitaciones de compras y
contrataciones de la Institucién bajo el ambito de aplicacién de la Ley No. 340-06,
sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.

Funciones principales:

O

Coordinar la ejecuciéon de las compras de los diferentes procedimientos,
licitaciones, comparaciones, compras menores y directas, con todas las aéreas
que intervienen en el proceso de adquisicién, de acuerdo con lo establecido enla
Ley 340-06 de compras y contrataciones.

Coordinar las actividades para la elaboracién los contratos para la adquisicién de
bienes, obras, servicios y contrataciones, como resultado del concurso y
licitaciones realizadas, asi como dar seguimiento al tramite de aprobacién de
estos, de acuerdo a la Ley 340-06.

Dar seguimiento a los cambios en la pagina de acuerdo con los requerimientos de
las instituciones licitantes, previa aprobacién de su superior inmediato.

Dar seguimiento quincenal a los procesos del portal de compras y generar
informes para fines de difusién y presentacién a la Direccién Administrativa.
Coordinar talleres practicos sobre como publicar y gestionar los procesos de
compras en el Portal, a las entidades descentralizadas.
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o Dar seguimiento al resultado de los monitoreos realizados al portal compras
dominicanas

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Concurso y Licitaciones

Los dema4s cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.2.1.2 Division de Gestion de Compras
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Compras y Contrataciones

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Departamento de
Comprasy
Contrataciones

Division de Gestion
de Compras

e Objetivo:

Planificar, analizar y administrar el proceso de compras y contrataciones de la
Institucién bajo el ambito de aplicacién de la Ley No. 340-06, sobre Compras y
Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones.

e Funciones principales:

o Controlar la actualizacién del registro de proveedores de bienes y servicios, asi
como el de precios referenciales.

o Coordinar las actividades para la publicacién de los planes y programas de
compras y contrataciones que deberdn contener: las obras a ejecutarse, los
bienes a adquirirse y los servicios a contratarse, durante ese afio, en funcién de
sus metas institucionales, incluyendo el presupuesto estimado y el cronograma
de implementacién.

o Coordinar las actividades para la habilitacién de las unidades de compras en el
SIGEF, relacionandolas con el Portal a requerimiento de las Instituciones
interesadas, con el fin de que estas puedan publicar sus procesos de compras.

o Dar seguimiento al cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas,
reportando a Tesoreria las compras que no se efectuaron, para que se proceda
al reintegro de o los cheques elaborados para estos fines.

91



s Ns MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SNS

SERVICIO NACIONAL DPD-MA-003 — Version: 03
DE SALUD Fecha de revision: 01/07/2024

o Participar en la elaboracién del presupuesto anual de compras de la Institucién

segun los planes y programas a desarrollar, asi como en los estudios de costos
para compras exoneradas y/o crédito.

o Cumplir con las actividades del Plan Operativo Anual, POA.
o  Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Gestion de Compras

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.2.2 Departamento de Servicios Generales
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Orgdanica Divisién de Almacén y Suministro, Divisién de
Correspondencia y Archivo vy Divisiobn de
Mayordomia.

Relacion de Dependencia | Direccién Administrativa

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Orgdanica:

Direccion Administrativa

Departamento de Servicios

Generales

Divisién de
Correspondencia y Archivo

Divisién de Almacény

Suininlstro Division de Mayordomia

Objetivo:

Velar por el buen estado, mantenimiento, higiene y limpieza de la planta fisica,
mobiliarios y equipos de la institucién, procurando asi mantener recuperable la
inversion del Estado.

Funciones principales:

o Mantener en estado de higiene los bienes y edificios, manteniendo una correcta
atencién al publico y prestando los servicios necesarios que colaboren a lograr
los objetivos previstos.

o Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de las
areas de las instalaciones del Servicio Nacional de Salud, mobiliario, equipo de
oficina y equipo de transporte.

o Programar, organizar, controlar, ejecutar y supervisar los diferentes servicios
generales de mantenimiento.
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Administrar la distribucién del espacio en las oficinas y coordinar los traslados
del equipo perteneciente a la Institucién en general.

Atender las solicitudes de las diversas unidades administrativas referente al
mantenimiento de mobiliario, equipos de oficinas, aires acondicionados,
electricidad y otras instalaciones que tiene la Institucién.

Presentar anualmente los requerimientos de materiales para la prestacion
eficiente del mantenimiento de la infraestructura y los equipos de transportacién.
Garantizar la recepcién de los bienes adquiridos por la institucién, garantizando
la recepcién con las caracteristicas exactas de lo requerido en el proceso de
adquisicién y seleccién del bien.

Registrar las entradas y salidas de los bienes adquiridos mediante la
documentacion establecida por la institucion para los fines.

Realizar el etiquetado de los activos fijos para la administracién de las altas, bajas
y traslados de estos.

Realizar los descargos de los bienes obsoletos.

Planificar y controlar las labores de transporte y mantenimiento del parque
vehicular de la institucién, asi como coordinar la logistica para asegurar la
prestacién de los servicios de transportacién en la institucion.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Servicios Generales

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.2.2.1 Division de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Servicios Generales

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Departamento de Servicios
Generales

Division de Almacény

Suministro

Objetivo:
Gestionar y garantizar el cumplimiento oportunamente con los requerimientos de
materiales y equipos formulados por las distintas dreas de la institucién.

Funciones principales:

O

Gestionar la recepcién, revisién, almacenamiento, control y despacho de las
mercancias o bienes adquiridos a través de la Divisién de Compras.

Asegurar que los pedidos realizados cumplan con las normas y procedimientos
establecidos para tales fines.

Remitir al (la) Encargado(a) de Compras y Contrataciones de forma periédica
una relacién de las mercancias recibidas y de las pendientes de recibir,
indicando su fecha de entrega (vencida o no).

Garantizar la conservacién efectiva de todos los materiales y equipos
almacenados.

Gestionar el inventario de mercancias existentes, asegurando la clasificacién e
identificacién conforme el instructivo para codificacién de mercancias.
Coordinar la ejecucién del inventario de almacén y garantizar que todas las areas
cuenten con los insumos necesarios mientras se realiza dicha actividad.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.
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o Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Almacén y Suministro

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.2.2.2 Divisién de Correspondencia y Archivo
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Servicios Generales

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Departamento de Servicios
Generales

Divisiéon de Correspondencia

y Archivo

e Objetivo:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la recepcién de
documentos, despacho y archivo de la correspondencia de la institucién.

e Funciones principales:

O

Coordinar las actividades administrativas y técnicas tendentes a la planificacién,
manejo y organizaciéon de la documentaciéon producida y recibida por las
diferentes entidades, desde su origen hasta su destino final con el objetivo de
facilitar su utilizacién y conservacién.

Preservar, defender e incrementar el patrimonio documental de la institucién.
Organizar y administrar la documentacién posibilitando la accesibilidad para
disponer de la informacién.

Clasificar la documentacién segun la tabla de retencién de la institucién a los
fines de garantizar un rastreo oportuno y efectivo y disponer de los documentos
fisicamente en el tiempo que este establecido en la tabla de retencién.

Realizar monitoreos en las diferentes areas de la institucién a los fines de
garantizar la correcta clasificaciéon y archivo de la documentacién que recibe y
generan las areas.

Asegurar la salvaguarda de los documentos descargados por las areas y
clasificarlos de forma tal que permita la rapida ubicacién.

Llevar control de la entrada y salida del material archivado.
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o Realizar inventario de los documentos depositados en el archivo.

o Proporcionar a las diferentes unidades de la institucién la consulta de los
documentos que reposan en los archivos.

o Coordinar y supervisar la recepcién, organizacion y registro de los documentos
que ingresen al area de archivo, de acuerdo con el sistema normativo
establecido por el Estado dominicano.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Correspondencia y Archivo

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.2.2.3 Division de Mayordomia
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Servicios Generales

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Departamento de Servicios
Generales

Divisién de Mayordomia

Objetivo:
Supervisar y coordinar los servicios de limpieza y mantenimiento de la planta fisica
de la institucién.

Funciones principales:

O

Velar por la higiene, ordenamiento y buenas condiciones de la infraestructura,
equipos y mobiliario de la institucién.

Controlar el uso y preservacion de materiales e instrumentos relativos a su area
de competencia y realizar informe al respecto.

Mantener la limpieza y el orden en las diferentes areas de la institucién.

Abrir y cerrar las diferentes dependencias de la institucién.

Reportar cualquier averia ocasionada en la planta fisica, equipos o mobiliarios de
la institucién.

Colaborar en el inventario de los bienes, con el fin de contribuir en la actualizacién
de los activos de cada unidad.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Mayordomia

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.2.3 Departamento de Activos Fijos
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién Administrativa

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direccion Administrativa

Departamento de Activos

Fijos

Objetivo:

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades inherentes al proceso de
inventarios de los bienes de uso y consumo Institucional, a fin de establecer con
exactitud el estado de la existencia de bienes y generar informacién basica para la
toma de decisiones respecto la disposicién de éstos, la aplicacién de medidas
preventivas y correctivas y/o la determinacién de responsabilidades por mal uso,
negligencia, descuido o sustraccién.

Funciones principales:

o Mantener un registro actualizado sobre la entrega de activos fijos, a fin de
establecer documentalmente la responsabilidad sobre el uso y custodia de los
bienes.

o Proporcionar a las instancias superiores y unidades autorizadas, informacién
sobre la condicién y estado fisico de los bienes.
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o Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que por razones técnicas o de

otra naturaleza no hubieran sido controlados.

Mantener un sistema de control interno especifico a través de cédigos, claves o
simbolos, que permitan determinar la identificacién, ubicacién y destino del
bien, discriminar claramente entre uno y otro, diferenciar una unidad de las
partes que la componen, facilitar el recuento fisico y sobre todo, permita un
control adecuado de los inventarios y activos fijos.

Adoptar normas y procedimientos de salvaguardia de materiales y equipos.
Planificar y supervisar las acciones inherentes a la distribucién y transferencia de
bienes.

Coordinar con la Divisibn de Addquisiciones el ingreso documentado de
materiales de escritorio, equipos, materiales de construccidn, limpieza y otros.
Aplicar normas sobre revalorizacién o depreciacién de activos fijos.

Aplicar normas para la correcta apropiacién contable del movimiento de activos
fijos.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Activos Fijos

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.3 Direccion de Tecnologias de la Informacién
y Comunicacién
Naturaleza de la Unidad Auxiliar y apoyo
Estructura Orgdanica Departamento de Operaciones TIC, Departamento de

Desarrollo e Implementacién de Sistemas,
Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC vy
Departamento de Administracién del Servicio TIC.
Relacion de Dependencia | Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion Ejecutiva

Direccion de
Tecnologias de la

Informacién y
Comunicacion

Departamento de

Departamento de Departamento de
Departamento de Desarrollo e 2 o R
Operaciones TIC Implementacion de Seguridad y Adminisuaclon;de
P P Monitoreo TIC Servicio TIC

Sistema

e Objetivo:
Planificar, proveer y mantener los sistemas y equipos tecnoldgicos requeridos para
la optimizacién y automatizacién de las operaciones de la institucién, garantizando
para cada caso las soluciones mas adecuadas en términos de eficiencia y costo.

e Funciones principales:

o Definir las politicas y procedimientos para la estructuracién de una arquitectura
de tecnologia de informacién y comunicaciones que contribuya al logro las
metas estratégicas institucionales, promueva y fortalezca las iniciativas del
Gobierno Electrénico y permita el uso intensivo de los recursos automatizados.

o Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucién entre
las unidades administrativas que las requieran.
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o Identificar y proponer soluciones tecnolégicas que permitan automatizar las

tareas que se realizan de forma manual u optimizar aquellas que se realizan a
través de sistemas que no se ajustan a las necesidades de la institucién.

Dirigir las actividades relativas al disefio, desarrollo, implementacioén y soporte
a sistemas y programas automatizados, incluyendo la generacién de cambios
en procedimientos y operaciones, elaboracion de manuales de operacién,
capacitacién de los usuarios, pruebas piloto, autorizaciones de acceso, puesta
en operacién y alimentacién centralizada de datos.

Garantizar la continuidad de las operaciones y el rendimiento 6ptimo del
sistema tecnolégico, estableciendo los controles de calidad y operatividad de
los servidores, bases de datos, redes y sistemas en base a los estandares
informaticos definidos, optimizando los recursos y procesos asociados y
ofreciendo un soporte continuo para los usuarios de estos.

Garantizar la seguridad de la informacién que se maneja en la institucién, a
través de los procesos de generacién de respaldos y establecimiento de
redundancia, digitalizacién de documentos y establecimiento de niveles y
controles de acceso.

Participar en las iniciativas o proyectos que requieran asesoria o
involucramiento tecnolégico velando por una adecuada planificacién de los
recursos informaticos institucionales y por la maximizacién de su uso y gestién.
Fomentar el intercambio e integracién de informacién institucional,
participando en la elaboracién, ejecucién y seguimiento de acuerdos y
protocolos con otras organizaciones o redes nacionales e internacionales.
Velar por la inversién de la empresa en equipos tecnolégicos, a través de un
estrecho seguimiento de las necesidades de descarte y renovacién del
inventario, en relacién con las caracteristicas de memoria, velocidad,
capacidad, etc.

Controlar el uso e instalaciéon de software en los equipos de la institucién en
base a las leyes y reglamentos establecidos, a fin de evitar dafios y perjuicios
para la institucién por violaciones a los derechos de autor.

Administrar los servicios de comunicacién de la institucién, a fin de garantizar
que se cuentan con las soluciones mas adecuadas a las necesidades existentes
y se reducen los costos asociados los servicios de datos y telefénicos.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direcciéon de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.3.1 Departamento de Operaciones TIC
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacién
Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

¢ Estructura Organica:

Direccion De Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Departamento de

Operaciones TIC

e Objetivo:
Gestionar las actividades relacionadas con la operacién y administracién de la
infraestructura tecnolégica (servidores, bases de datos, redes, entre otros), asi
como el aseguramiento de la continuidad de las operaciones.

e Funciones principales:

o Mantener la integridad y seguridad de los servidores y sistemas que soportan las
operaciones de la institucién.

o Administrar las bases de datos, asi como la programacién, resolucién de
problemas y otros servicios técnicos relacionados con las mismas.

o Dar mantenimiento a la informacién requerida sobre elementos de configuracién
de la infraestructura de TIC y gestionar dicha informacién a través de la Base de
Datos de Configuracién (CMDB, por sus siglas en inglés).

o Monitorear periédicamente la configuracién de los sistemas en el entorno de
produccién y compararla con la informacién almacenada en la CMDB para
subsanar posibles discrepancias.

o Mantener en funcionamiento, asi como dar mantenimiento a los elementos de red
y comunicacién que soportan las operaciones de la institucion.

o Asegurar la actualizacién de las bases de datos, de manera que los tiempos de
respuesta sean razonables, asi como también implementar los controles de acceso
a las aplicaciones.
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o Garantizar la integridad y seguridad de las bases de datos o los programas que
generaron su contenido, incorporando métodos que aseguren due las
informaciones del sistema no se pierdan o modifiquen, de acuerdo con las politicas
establecidas por la Camara de Cuentas.

o Participar en la definicidén de las politicas y los estandares informaticos necesarios
para su divisién y con las que interactua.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:
Encargado (a) del Departamento de Operaciones TIC

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.3.2 Departamento de Desarrollo e

Implementacion de Sistema

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién
Coordinaciéon Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion De Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Departamento de Desarrollo

e Implementacion de Sistema

e Objetivo:
Dirigir, coordinar, implementar y supervisar los proyectos de desarrollo e
implementacién de soluciones de aplicativos e integraciones de sistemas.

e Funciones principales:

o Administrar todo el ciclo de vida de desarrollo de sistemas para las aplicaciones
de soporte a los procesos de la institucién, tomando en cuenta las necesidades
de los usuarios en torno a la funcionalidad requerida de los sistemas.

o Disefiar las aplicaciones necesarias para la prestacién de un servicio y ser el
enlace entre las areas usuarias y el area de desarrollo de sistemas.

o Garantizar que las versiones implementadas y los servicios resultantes cumplan
las expectativas del cliente, y verificar que las operaciones de TIC puedan
brindar apoyo a los servicios nuevos.

o Asegurar que las aplicaciones y los sistemas provean la funcionalidad necesaria
para que los servicios de TIC estén disponibles. Esto incluye el desarrollo y el
mantenimiento de aplicaciones internas.

o Planificar, programar y controlar el movimiento de ediciones en ambientes
reales y de prueba; con el objetivo principal de salvaguardar la integridad en el
ambiente real y que se utilicen los componentes correctos.
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o Asegurar el uso apropiado de las aplicaciones y de las soluciones tecnolégicas
establecidas y proporcionar informacién precisa y fiable al resto de la
organizaciéon de todos los elementos que configuran la infraestructura de
Tecnologia de la Informacién.

o Adquirir, implementar y mantener software aplicativo y entrenar a los(as)
usuarios(as) y al personal de soporte técnico que apoya los mismos.

o Desarrollar y mantener los procedimientos tecnolégicos de toda la direccién.

o Realizar estudios de factibilidad con la finalidad de satisfacer los requerimientos
de la institucién establecidos para el desarrollo de proyectos.

o Analizar la arquitectura de informacién para tener en consideracion el modelo de
datos y su correcta actualizacién al definir soluciones y analizar la factibilidad de
estas.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Desarrollo e Implementacion de
Sistema

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.3.3 Departamento de Seguridad y Monitoreo
TIC

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo

Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Tecnologias de la Informacién vy

Comunicacion

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direccion De Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Departamento de Seguridad y

Monitoreo TIC

Objetivo:

Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos,
informacién, datos y servicios de TIC del organismo gubernamental, definiendo e
implementando los sistemas de deteccidén y respuesta a incidentes relacionados con
la seguridad de TIC.

Funciones principales:

O

Administrar los accesos, concediendo el derecho a utilizar un servicio a
usuarios facultados, mientras previene el acceso de usuarios no autorizados.
Estandarizar y automatizar procesos con una infraestructura tecnolégica
enfocada para reducir costes y aumentar la calidad de los servicios y el valor
de la institucién.

Salvaguardar y administrar el manejo de las informaciones institucionales.
Apoyar la automatizacién de la entrega de servicios a los(as) usuarios(as) y
reducir los costes de soportar las infraestructuras.

Mantener el inventario de los activos de la infraestructura de tecnologias de
informacién para eliminar pérdidas, riesgos y mal uso de estos.

Realizar una correcta gestién y monitoreo de la infraestructura para garantizar
el correcto desempefio de las aplicaciones que soportan los servicios criticos
para la institucién.
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o Maximizar la disponibilidad y el rendimiento de los servicios a través de una
infraestructura 6ptima, facilitando la consolidacién de las operaciones.

o Participar en la definicién de las politicas y los estdndares informaticos
necesarios para su division y con las que interactua.

o Ejecutar las politicas definidas para la administracién y monitoreo de la
seguridad de TIC.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Seguridad y Monitoreo TIC

Los demads cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.3.4 Departamento de Administracion del
Servicios TIC

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién
Coordinaciéon Con todas las Unidades de la Instituciéon

e Estructura Organica:

Direccion De Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion

Departamento de

Administracién del Servicio
TIC

e Objetivo:
Dirigir, coordinar y supervisar el soporte técnico efectivo y oportuno a los(as)
usuarios(as) finales de toda la institucién, asegurando el uso correcto de todas las
aplicaciones y equipos informaticos de dichos(as) usuarios(as), resolviendo los
problemas y dudas con respecto al manejo de éstos. Mantiene el control del
inventario y la garantia de todos estos equipos. Ejecuta la actualizacién de los
cambios de perfiles de usuarios(as) en todas las aplicaciones.

e Funciones principales:

o Registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos
inmediatos para restaurar lo antes posible un servicio de TIC que ha fallado. Si
no se encuentra una solucién adecuada a estos fines, refiere el incidente a los
grupos de apoyo técnico especializado (soporte técnico).

o Garantizar la implementaciéon efectiva del proceso de Administracién de
Incidentes y Problemas, y preparar los informes correspondientes.

o Dar seguimiento y elevar las alertas necesarias en cuanto al vencimiento de las
licencias de los antivirus de los equipos utilizados en la institucidén, para
minimizar el riesgo de dafios e incidencias.

o Mantener informados a los usuarios acerca del estatus de los incidentes cada
cierto tiempo.
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o Dar respuesta, a los incidentes y, de ser necesario, requerir apoyo externo de
proveedores de programas y de hardware.

o Restaurar un servicio de TIC fallido en el menor tiempo posible, de modo que, si
esta unidad no encuentra la solucién, el incidente debe ser referido a
Administracién de Incidentes y Problemas.

o Ofrecer representaciéon durante la primera fase de escalado de incidentes,
cuando no se pueden solucionar en el marco de los niveles de servicio
acordados.

o Asegurar la resolucién de incidencias presentadas por los(as) usuarios(as)
finales.

o Brindar asistencia técnica y asesoria a los(as) usuarios(as) de las aplicaciones,
para dar respuestas a consultas y solucionar problemas.

o Mantener el inventario actualizado de los equipos tecnolégicos entregados a
los(as) usuarios(as) finales para eliminar pérdidas, riesgos y mal uso de estos.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Administracion del Servicio TIC

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.4 Direccion de Infraestructura y Equipos

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo

Estructura Orgdnica Departamento de Infraestructura y Mantenimiento,
Departamento de Equipos Médicos.

Relacion de Dependencia | Direccion Ejecutiva

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Orgdnica

Direccion Ejecutiva

Direccion de

Infraestructuray Equipos

Departamento de
Infraestructuray
Mantenimiento

Departamento de Equipos
Médicos

Objetivo:

Dirigir la planificacién, coordinacién, y supervisién todas las actividades enfocadas a
la mejora y funcionalidad de la infraestructura de las instalaciones y equipos a nivel
nacional y en todas las dependencias del Servicio Nacional de Salud.

Funciones principales:

o Coordinar la realizacién de los disefios de los centros de servicios salud de
manera tal que se garantice el correcto flujo de los procesos para el servicio
meédico y las normas ministerio de salud publica.
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o Coordinar la realizacién de los presupuestos de los centros de salud que
requieran construccién, remodelacién o cualquier mejora segun solicitud de las
autoridades competentes para estos fines.

o Coordinar la supervision de las obras que se ejecuten tanto por personal interno
como por externos (contratistas) con el objetivo de garantizar la homogeneidad
de lo solicitado con lo ejecutado, siendo el fin primario disponer de instalaciones
aptas para la prestacién de los servicios médicos.

o Coordinar con los encargados administrativos regionales el mantenimiento de la
infraestructura y equipos.

o Gestionar normas de seguridad interna a las instalaciones.

o Coordinar la generacién de las fichas técnicas de los equipos médicos que se
requieren en los centros de servicios de salud, asi como los criterios de
evaluacién y seleccién de los bienes que se ajusten a las necesidades.

o Coordinar la generacién de las fichas técnicas de los acabados de las
infraestructuras de los centros de salud.

o Gestionar el suministro oportuno de los equipamientos necesarios para la
funcionalidad de los servicios médicos en los centros de salud.

o Coordinar la ejecucién del mantenimiento y el correcto uso de los equipos
médicos y de las infraestructuras.

o Establecer y ejecutar planes de mantenimiento de los equipos médicos y de las
infraestructuras.

o Coordinar la fiscalizacién peridédica de los mantenimientos de las infraestructuras
y equipos médicos a nivel nacional.

o Fiscalizar el gasto de mantenimiento de infraestructuras y equipos nivel regional.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccién de Infraestructura y Equipos

Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.4.1 Departamento de Infraestructura vy
Mantenimiento
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Infraestructura y Equipos

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direccion de Infraestructuray
Equipos

Departamento de

Infraestructuray
Mantenimiento

Objetivo:
Coordinar y supervisar todas las actividades enfocadas a la mejora y funcionalidad
de la infraestructura a nivel nacional de todas las dependencias del Servicio Nacional
de Salud.

Funciones principales:

O

Coordinar la realizacién de los disefios arquitecténicos, sanitarios y eléctricos
de los centros de servicios salud de manera tal que se garantice el correcto flujo
de los procesos para el servicio médico y las normas ministerio de salud
publica.

Coordinar con las 4reas administrativas de los Servicios Regionales de Salud el
mantenimiento de las infraestructuras.

Preparar los presupuestos de los centros de salud que requieran construccién,
remodelacién o cualquier mejora segun solicitud de las autoridades
competentes para estos fines.

Ejecutar la supervisién las obras que se ejecuten tanto por personal interno
como por externos (contratistas) con el objetivo de garantizar la homogeneidad
de lo solicitado con lo ejecutado, siendo el fin primario disponer de
instalaciones aptas para la prestacion de los servicios médicos.
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o Asegurar el cumplimiento de los lineamientos o criterios de construccién
establecidos para las remodelaciones y procesos constructivos.
o Ejecutar las normas de seguridad interna a las instalaciones de los centros de
salud a nivel nacional.
o Coordinar la realizacién de las fichas técnicas de los acabados de las
infraestructuras de los centros de salud.
o Establecer y ejecutar el plan de mantenimiento preventivito y correctivo de las
infraestructuras y verificar el uso correcto de estas.
o Fiscalizar la periodicidad de los mantenimientos de las infraestructuras a nivel
nacional.
o Verificar el gasto de mantenimiento de infraestructuras y equipos nivel
regional.
o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.3.4.2 Departamento de Equipos Médicos

Naturaleza de la Unidad Auxiliar o apoyo

Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direcciéon de Infraestructura y Equipos

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

Estructura Organica:

Direccion de Infraestructuray
Equipos

Departamento de Equipos

Médicos

Objetivo:

Planificar, coordinar, y supervisar todas las actividades enfocadas en la provision,
mejora y funcionalidad de los equipos médicos de todas las dependencias del
Servicio Nacional de Salud, para garantizar su funcionalidad y velar por la ejecucién
en relacién con las especificaciones técnicas, planos y guias de acabados.

Funciones principales:

O

Garantizar el correcto equipamiento de los centros de servicios salud en
realizando las matrices en funcién a los espacios fisicos para el servicio médico
y las normas ministerio de salud publica.

Asegurar el levantamiento y actualizacién del inventario de equipos médicos
incluyendo la capacidad tecnolégica existente en toda la red de salud.

Elaborar y o revisar los requerimientos electromecanicos que seran insumo para
la elaboracién de planos constructivos, arquitecténicos, eléctricos y mecéanicos.
Participar como miembro del grupo multidisciplinario que define el alcance de
un proyecto de infraestructura hospitalaria con relacién a los equipos médicos.
Participar en la revisién y validacién de planos de obra, de forma especifica en
la revisién de los requerimientos eléctricos, mecanicos y espaciales, de cada uno
de los recintos dénde estaran ubicados los equipos médicos.

Participar en los grupos de trabajo encargados de emitir la recomendacién
técnica de las ofertas recibidas, asi como también aclarar y responder las
objeciones presentadas por los oferentes.
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o Supervisar la construcciéon de los recintos en dénde estaran instalados los
equipos médicos, verificando especificamente que se cumplan con los
requerimientos de funcionamiento que fueron descritos en la fase de disefio.

o Coordinar con las areas administrativas de los Servicios Regionales de Salud el
mantenimiento de los equipos médicos.

o Asegurar la generacién de las fichas técnicas de los equipos médicos que se
requieren en los centros de servicios de salud, asi como los criterios de
evaluacién y seleccién de los bienes que se ajusten a las necesidades.

o Asesorar y participar en los procesos de mantenimiento de los equipos médicos
de la red de salud, estableciendo y ejecutando el plan de mantenimiento
preventivito y correctivo fiscalizando la periodicidad de los mantenimientos de
los equipos médicos a nivel nacional, asi como verificar el uso correcto de los
equipos médicos.

o Dar seguimiento al personal técnico de electromedicina designado en los
Establecimientos de Salud, asegurando asignacién efectiva y proporcionando el
apoyo requerido.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Equipos Médicos

Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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3.4 Unidades del Nivel Sustantivo u Operativo

Titulo de la Unidad 3.4.1 Direccion de Primer Nivel de Atencidén
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica Departamento de Desarrollo de Servicios de Salud de

Primer Nivel y Departamento de Gestién de Servicios
de Salud Primer Nivel.

Relacion de Dependencia | Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucién

Estructura Orgdanica:

Direccion Ejecutiva

Direccion del

Primer Nivelde
Atencion

Departamente de Departamento de
Gestion de Desarrollo de
Servicios de Salud Servicios de Salud
de Primer Nivel Primer Nivel
I I
Division de Division de
Operaciones al Seguimiento de
Primer Nivel de Servicio al Primer
Atencion Nivel de Atencidn

Objetivo:
Asistir técnicamente a los Servicios Regionales de Salud en el desarrollo del Primer
Nivel de Atencién en salud con el objetivo de garantizar una provisién de servicios
de salud integrales de calidad y humanizados basados en los principios dispuestos
por el Modelo de Atencién en Salud.

Funciones principales:

o Asegurar el funcionamiento de los establecimientos con el fin de garantizar la
presentacién de los servicios sanitarios propios del Primer Nivel de Atencién
(PNA).

o Definir estrategias para el fortalecimiento de la prestacién de los servicios de
salud en el Primer Nivel de Atencién.
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Establecer mejoras continuas en cada uno de los procedimientos del area segun
el sistema de gestién de calidad de la institucién, para optimizar los recursos que
permitan dar respuesta oportuna al usuario interno y externo.

Promover que el Primer Nivel de Atencién ofrezcan atenciones humanizadas con
calidad, eficacia, seguridad, oportunidad y equidad, apegados al contexto del
Modelo de Atencioén.

Apoyar y asesorar técnicamente a la Direccién Ejecutiva del SNS en lo referente a
la implementacién de la estrategia del Modelo de Atencién.

Coordinar y colaborar con las demds direcciones y departamentos para la
formulacién de planes, estrategias para el desarrollo del Primer Nivel de Atencion.
Definir estandares para la gestién y atencién en los servicios del Primer Nivel de
Atencién

Elaborar Manuales de procedimientos de los servicios del Primer Nivel de
Atencién.

Participar en la formulacién de guias/protocolos de atencién, diagnéstico y
tratamiento de los servicios del Primer Nivel de Atencién.

Evaluar en coordinacién con los Servicios regionales de Salud la produccién y
productividad de los servicios del Primer Nivel de Atencién.

Promover y apoyar en coordinacién con los Servicios regionales de Salud acciones
de gestién del conocimiento para la capacitacién y el desarrollo de los recursos
humanos para favorecer el mejoramiento continuo de los servicios del Primer
Nivel de Atencién.

Definir estrategias para el fortalecimiento de la prestacién de los servicios de
salud del Primer Nivel de Atencién.

Supervisar y apoyar el cumplimiento de planes, normas y guias en los servicios
del Primer Nivel de Atencién.

Coordinar la implementacién de proyectos de salud que fomenten el
fortalecimiento del Primer Nivel de Atencion.

Acompailar a los Servicios Regionales de Salud y Centros Diagnésticos en la
definicién, actualizacién e implementacién de la Metodologia de Calculo de Costo
Referencial de los procedimientos del Plan de Servicios de Salud (PDSS), ademas
apoyo en la implementacién de la herramienta para la medicién e imputacién de
costos reales.

Definir e implementar el tarifario de los procedimientos de Plan de Servicios de
Salud para establecer contratos, tanto con las Administradoras de Riesgos
Laborales (ARS) publicas como privadas y asesorar a los Servicios Regionales de
Salud y Centros Diagnésticos en los procesos de compra y venta de servicios con
las ARS.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccion de Primer Nivel de Atencién

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.1.1 Departamento de Gestién de Servicios de

Salud Primer Nivel

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdnica Divisién de Operaciones al Primer Nivel de Atencién y
Divisién de Seguimiento al Primer Nivel de Atencién.

Relacion de Dependencia | Direccién de Primer Nivel de Atenciéon

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica

Direccién del Primer
Nivel de Atencion

Departamento de Gestion

de Servicios de Salud de
Primer Nivel

Division de Operaciones Division de Seguimiento
al Primer Nivel de de Servicio al Primer Nivel
Atencién de Atencién

e Objetivo:
Planificar, dirigir y controlar las actividades de evaluacién a los SRS para el
fortalecimiento de los servicios de salud en el Primer Nivel de Atencién, basados en
los principios dispuestos por el Modelo de Atencién en Salud.

e Funciones principales:

o Definir los lineamientos de supervisién y control del funcionamiento del primer
nivel de atencidn, con el fin de garantizar la prestacién de los servicios sanitarios
propios de este nivel asistencial.

o Planificar juntamente con las diferentes instancias del Nivel Central del SNS, los
recursos necesarios para garantizar la provisién de los servicios de salud del
Primer Nivel de Atencién.

o Evaluar los resultados del plan de gestién del Primer Nivel de Atencidn, para
reorientar y fortalecer intervenciones.

o Desarrollar herramientas de Gestién que permitan contar con instrumentos y
metodologias para identificar brechas de desempefio, planificar intervenciones,

120



SNs MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SNS

SERVICIO NACIONAL DPD-MA-003 — Version: 03
DE SALUD Fecha de revision: 01/07/2024

programar el cumplimiento de metas y proponer mecanismos de monitoreo y
evaluacioén para el fortalecimiento del primer nivel de atencién en salud.

o Gestionar la cartera de beneficiarios de la poblacién general y usuarios crénicos.

o Impulsar la planificacién sanitaria basada en las necesidades que emanen de los
andlisis de situacion de salud (ASIS).

o Impulsar la aplicacién de los instrumentos y sistemas de informacién sanitaria.

o Contribuir técnicamente en la formulacién de planes y programas de salud, en
los procesos de evaluacion.

o Apoyar la implementacién del Modelo de Atencién en la Red de servicios
publicos de salud.

o Implementar medidas organizativas para aumentar la capacidad resolutiva del
primer nivel de atencién.

o Apoyar la elaboracién y/o actualizacién de protocolos, manuales y reglamentos
de actuacién que fortalezcan la gestién y prestacién de los servicios en el Primer
Nivel de Atencién.

o Establecer mejoras continuas en cada uno de los procedimientos del area segun
el sistema de gestién de calidad de la institucion, para optimizar los recursos que
permitan dar respuesta oportuna a los usuarios internos y externos.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Gestion de Servicios de Salud
Primer Nivel

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.1.1.1 Divisién de Operaciones al Primer Nivel
de Atencion

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Organica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Gestion de Servicios de Salud Primer
Nivel

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Orgdanica:

Objetivo:

Departamento de Gestion de
Servicios de Salud de Primer
Nivel

Division de Operaciones al

Primer Nivel de Atencion

Promover que el Primer Nivel de Atencién ofrezcan atenciones humanizadas con
calidad, eficacia, seguridad, oportunidad y equidad, apegados al contexto del

Modelo de Atencioén.

Funciones principales:

o Coordinar las actividades para la deteccién de necesidades de capacitacién en
los diferentes ambitos: gestién, programas, clinicos, epidemiolégicas, propias

del talento humano.

o Disefiar e implementar planes de sensibilizacién, capacitacién y formacién
basada en competencias para el desarrollo de los equipos de salud del Primer

Nivel de Atencidn.

o Monitorear y evaluar la implementacién de los planes de desarrollo del talento
humano en el primer nivel.

o Evaluar el resultado e impacto de los planes de desarrollo del talento humano en
los servicios de Primer Nivel de Atencién.
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o Proveer apoyo al Primer Nivel de Atencién para que ofrezcan atenciones
humanizadas con calidad, eficacia, seguridad, oportunidad y equidad, apegados
al contexto del Modelo de Atencién.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.
e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Division de Operaciones al Primer Nivel de Atencion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de Unidad 3.4.1.1.2 Division de Seguimiento de Servicio al

Primer Nivel de Atencion

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Gestion de Servicios de Salud Primer
Nivel

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica

Departamento de Gestion de
Servicios de Salud de Primer
Nivel

Division de Seguimiento de

Servicio al Primer Nivel de
Atencion

e Objetivo:
Apoyar y supervisar a los SRS a fin de que los Centros Hospitalarios de mediana
complejidad garanticen una prestacién de los servicios de salud acorde al modelo de
atencién y al sistema de gestién, para el logro de la mejora continua de la calidad.

e Funciones principales:

o Realizar el levantamiento sobre cartera de servicios en funcionamiento en
centros clinicos y diagnésticos de Atencién Primaria para disponer de las
especialidades basicas segun el modelo.

o Coordinar encuentro con grupos comunitarios para la conformacién de los
circulos de salud.

o Apoyar a los servicios regionales de salud en el cumplimiento del programa de
visitas domiciliarias para captacién y seguimiento de embarazadas en alto
riesgo, parto y puerperio, pacientes crénicos.

o Supervisar a los SRS para garantizar la prestacién de los servicios de salud en los
Centros de mediana Complejidad.
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o Apoyar y supervisar la implementacién de procedimientos, PA y GPC.
o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Seguimiento de Servicio al Primer
Nivel de Atencién

Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.1.2 Departamento de Desarrollo de Servicios
de Salud Primer Nivel
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Primer Nivel de Atencién

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica

Direccion del Primer Nivel
de Atencion

Departamento de Desarrollo

de Servicios de Salud Primer
Nivel

Objetivo:

Supervisar, monitorear, y evaluar la implementacién de la provisién de los servicios
integrales de salud con enfoque familiar y comunitario, asegurando la ejecucién de
planes para garantizar los servicios de salud en el Primer Nivel de Atencion.

Funciones principales:

O

O

Orientar la organizacién de servicios para la mejora de la accesibilidad y
cobertura de la prestacién de servicios de salud.

Formular e implementar plan de seguimiento, monitoreo, evaluacién y
supervisién para el control efectivo de la provisién de los servicios de salud en
el Primer Nivel de Atencién, en coordinacién con otras instancias del SNS.
Garantizar la planificacién, monitoreo y evaluacién de los Planes Operativos
Anuales de las Regiones de Salud, para retroalimentar y definir nuevas
estrategias.

Proponer los instrumentos técnicos juridicos para la implementacion del Modelo
de atencién integral en salud con enfoque familiar y comunitario, en coordinacién
con las otras instancias del SNS y SRS.

Optimizar la cartera de servicios que se oferta en el primer nivel de acuerdo con
el andlisis de situaciéon de salud, para mejorar la respuesta a las necesidades en
materia de salud de la poblacién.
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o Potenciar la comunicacién y coordinacién asistencial entre Atencién Primaria y
Atencién Especializada.

o Contribuir técnicamente en la formulacién de planes y programas de salud, en
los procesos de evaluacion y en la preparacién de los convenios inter e
intersectoriales.

o Impulsar la implementacién del Modelo de Atencién en la Red de servicios
publicos de salud.

o Apoyar la elaboracién y/o actualizacién de protocolos, manuales y reglamentos
de actuaciéon que fortalezcan la gestién y prestacién de los servicios en el Primer
Nivel de Atencién.

o Promover la formaciéon continuada y la actividad docente en los equipos de
Atencién Primaria.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Desarrollo de Servicios de Salud
Primer Nivel

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.2 Direccion de Centros Hospitalarios
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica Departamento de  Desarrollo de  Servicios

Hospitalarios, Departamento de Gestiéon de Servicios
Hospitalarios y Departamento de Operaciones de
Emergencias en Centros Hospitalarios

Relacion de Dependencia | Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucion

Estructura Organica:

Direccién Ejecutiva

Direccion de

Centros
Hospitalarios

Departamento de Departamento de Departamento de
Gestion de Desarrollo de Operaciones de
Servicios Servicios Emergencias en

Hospitalarios Hospitalarios Centros de Salud

Divisién de
Seguimiento al
Servicio de
Segundo Nivel de
Atencién

Division de
Seguimiento al
Servicio del Tercer
Nivel de Atencidn

Objetivo:

Coordinar y asistir de asistir técnicamente a los servicios regionales de salud en el
desarrollo de los centros especializados de atencién en salud con el objetivo de
garantizar una provisién de servicios de salud integrales de calidad y humanizados
basados en los principios dispuestos por el Modelo de Atencién en Salud.

Funciones principales:

o Asegurar el funcionamiento de los establecimientos con el fin de garantizar la
presentacién de los servicios sanitarios propios de este nivel asistencial.

o Definir estrategias para el fortalecimiento de la prestaciéon de los servicios de
salud en el nivel de atencién especializada.

o Establecer mejoras continuas en cada uno de los procedimientos del 4rea segun
el sistema de gestién de calidad de la institucién, para optimizar los recursos que
permitan dar respuesta oportuna al usuario interno y externo.
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Promover que los centros hospitalarios ofrezcan atenciones humanizadas con
calidad, eficacia, seguridad, oportunidad y equidad, apegados al contexto del
Modelo de Atencién.

Apoyar y asesorar técnicamente a la Direccién Ejecutiva del SNS en lo referente
a la implementacion de la estrategia del Modelo de Atencién.

Coordinar y colaborar con las demas direcciones y departamentos para la
formulacién de planes, estrategias para el desarrollo del nivel de atencién
especializada.

Definir estandares para la gestién y atencién en los servicios del Primer Nivel de
Atencién.

Elaborar Manuales de procedimientos de los servicios del Primer Nivel de
Atencién.

Participar en la formulacién de guias/protocolos de atencién, diagndstico y
tratamiento de los servicios del Nivel de Atencién Especializada.

Disefiar estrategias de fortalecimiento de los Centros Hospitalarios y la relacion
con las ARS.

Coordinar el proceso de formacién de los representantes del SNS en el proceso
de Gestién de Relaciéon con las ARS.

Evaluar en coordinacién con los Servicios regionales de Salud la produccién y
productividad de los servicios del Nivel de Atencién Especializada.

Promover y apoyar en coordinacién con los Servicios regionales de Salud
acciones de gestién del conocimiento para la capacitacion y el desarrollo de los
recursos humanos para favorecer el mejoramiento continuo de los servicios del
Nivel de Atencién Especializada.

Definir estrategias para el fortalecimiento de la prestaciéon de los servicios de
salud del Nivel de Atencién Especializada.

Supervisar y apoyar el cumplimiento de planes, normas y guias en los servicios
del Nivel de Atencién Especializada.

Coordinar la implementacién de proyectos de salud que fomenten el
fortalecimiento del Nivel de Atencién Especializada.

Acompaiiar a los Servicios Regionales de Salud y Establecimientos de Salud en
la definicién, actualizacién e implementacién de la Metodologia de Calculo de
Costo Referencial de los procedimientos del Plan de Servicios de Salud (PDSS),
ademas apoyo en la implementacién de la herramienta para la medicién e
imputacién de costos reales.

Definir e implementar el tarifario de los procedimientos de Plan de Servicios de
Salud para establecer contratos, tanto con las ARS publicas como privadas y
asesorar a los Servicios Regionales de Salud y Establecimientos de Salud en los
procesos de compra y venta de servicios con las ARS.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Director (a) Direccion de Centros Hospitalarios
Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.2.1 Departamento de Gestion de Servicios
Hospitalarios

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdanica

Divisién de Seguimiento al Servicio de Segundo Nivel
de Atencién y Divisién de Seguimiento al Servicio de
Tercer Nivel de Atencién.

Relacion de Dependencia

Direccién de Centros Hospitalarios

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Orgdnica

Objetivo:

Direccion de Centros
Hospitalarios

Departamento de Gestion

de Servicios Hospitalarios

Divisién de Seguimiento Divisién de Seguimiento
al Servicio de Segundo al Servicio del Tercer
Nivel de Atencion Nivel de Atencion

Planificar, dirigir y controlar las actividades de evaluacién a los SRS para el
fortalecimiento de los servicios de salud en el Segundo y Tercer Nivel de Atencién,

basados en los principios

Funciones principales:

dispuestos por el Modelo de Atencién en Salud.

o Definir los instrumentos de supervisién y control del funcionamiento de los
establecimientos de atencién especializada con el fin de garantizar la prestacién
de los servicios sanitarios propios de este nivel asistencial.

o Impulsar la planificacién sanitaria basada en las necesidades que emanen de los
Anidlisis de Situacién de Salud (ASIS).

o Identificar las herramientas para el levantamiento de las necesidades de mejora
continua en cada uno de los procedimientos del area, segun el sistema de gestiéon
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de calidad de la institucién, para optimizar los recursos que permitan dar
respuesta oportuna al usuario interno y externo.

Contribuir técnicamente en la formulacién de planes y programas de salud, en los
procesos de evaluacion y en la preparacion de los convenios inter e
intersectoriales.

Realizar monitoreo de cumplimiento de procesos del cumplimiento del nivel de
atencién especializada.

Acompafiar a los SRS en el establecimiento de estrategias operativas de
intervencién, que garanticen el cumplimiento de los indicadores de los convenios
de gestion.

Garantizar que los Servicios Regionales de Salud (SRS) mantengan un esquema de
trabajo actualizado acorde a las necesidades de atencién de salud de su poblacién
asignada.

Promover la utilizacién correcta de los instrumentos utilizados en los sistemas de
informacién para la toma de decisiones en los servicios de atencién especializada.
Monitorear y evaluar en los SRS la produccién y productividad de los servicios de
atencion especializada.

Coordinar encuentros para sensibilizar a los directores regionales de Salud y al
personal Directivo de los Centros Especializados de Atencién en Salud (CEAS).
Realizar propuestas a los CEAS que permitan la mejora continua de acuerdo con
su criticidad e impacto, asi como construir herramientas que permitan controlar
los riesgos inherentes a sus operaciones.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Gestion de Servicios Hospitalarios

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.2.1.1 Divisién de Seguimiento al Segundo
Nivel de Atencién

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdanica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Gestiéon de Servicios Hospitalarios

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica

Objetivo:

Departamento de Gestion de Servicios
Hospitalarios

Division de Seguimiento al Servicio de

Segundo Nivel de Atencién

Apoyar y supervisar a los SRS a fin de que los Centros Hospitalarios de mediana
complejidad garanticen una prestacién de los servicios de salud acorde al modelo de
atencion y al sistema de gestidn, para el logro de la mejora continua de la calidad.

Funciones principales:

o Identificar las herramientas para el levantamiento de las necesidades de mejora
continua en cada uno de los procedimientos del area, segun el sistema de gestiéon
de calidad de la institucidén, para optimizar los recursos que permitan dar
respuesta oportuna al usuario interno y externo.

o Contribuir técnicamente en la formulacién de planes y programas de salud, en los
procesos de evaluacion y en la preparacion de los convenios inter e
intersectoriales de los servicios de 2do nivel de atencién.

o Realizar monitoreo de cumplimiento de procesos del cumplimiento del nivel de
atencién especializada en el 2do nivel de atencién.

o Acompafiar a los SRS en el establecimiento de estrategias operativas de
intervencién, que garanticen el cumplimiento de los indicadores de los convenios

de gestion.
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o Promover la utilizacién correcta de los instrumentos utilizados en los sistemas de
informacién para la toma de decisiones en los servicios de atencién especializada.

o Monitorear y evaluar en los SRS la produccién y productividad de los servicios de
atencidén especializada del 2do nivel de atencién.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) de 1a Division de Seguimiento al Segqundo Nivel de
Atencion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.2.1.2 Divisién de Seguimiento al Tercer Nivel
de Atencion

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdnica

El personal que la integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Gestion de Servicios Hospitalarios

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Objetivo:

Departamento de Gestion de Servicios
Hospitalarios

Division de Seguimiento alServicio de

Tercer Nivelde Atencién

Desarrollar de estrategias y lineas de accién que permitan articular los procesos de
atencion en los Centros Especializados de Salud entorno atendiendo a las
necesidades de salud y en cumplimiento con el Modelo de Atencién.

Funciones principales:

o Realizar monitoreo de las practicas clinicas del tercer nivel de atencioén.

o Contribuir técnicamente en la formulacién de planes y programas de salud, en los
procesos de evaluacion y en la preparacion de los convenios inter e
intersectoriales de los servicios del tercer nivel de atencién.

o Realizar monitoreo de cumplimiento de procesos del cumplimiento del nivel de
atencién especializada en el tercer nivel de atencién.

o Acompafiar a los SRS en el establecimiento de estrategias operativas de
intervencién, que garanticen el cumplimiento de los indicadores de los convenios

de gestion.
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Garantizar que los Servicios Regionales de Salud (SRS) mantengan un esquema de
trabajo actualizado acorde a las necesidades de atencién de salud de su poblacién
asignada.

Promover la utilizacién correcta de los instrumentos utilizados en los sistemas de
informacién para la toma de decisiones en los servicios de atencion especializada.
Monitorear y evaluar en los SRS la produccion y productividad de los servicios de
atencién especializada del 2do nivel de atencién.

Coordinar encuentros para sensibilizar a los directores regionales de Salud y al
personal Directivo de los Centros Especializados de Atencién en Salud (CEAS).
Realizar propuestas a los CEAS que permitan la mejora continua de acuerdo con
su criticidad e impacto, asi como construir herramientas que permitan controlar
los riesgos inherentes a sus operaciones.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Seguimiento al Tercer Nivel de
Atencion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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DE SALUD
Titulo de la Unidad 3.4.2.2 Departamento de  Operaciones de
Emergencias en los Centros de Salud
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Centros Hospitalarios

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucion

¢ Estructura Organica:

Direccién de Centros
Hospitalarios

Departamento de
Operaciones de

Emergencias en Centros
de Salud

e Objetivo:
Coordinar la implementacién de los procedimientos y protocolos de los servicios
técnicos del area de Emergencias Médicas, para la mejora de la calidad de los
servicios brindados, cumpliendo con las normativas establecidas por el Servicio
Nacional de Salud y el Ministerio de Salud, asegurando el apoyo a los SRS a la gestién
y coordinacién de los servicios de emergencias en los Establecimientos de Salud.

e Funciones principales:

o Asegurar la implementacién de planes y estrategias de gestion en los
establecimientos de la red de servicios publicos bajo la coordinacién de los
Servicios Regionales de Salud y su equipo técnico.

o Supervisar la respuesta de la Red de servicios para garantizar la calidad y
Adherencia de los protocolos

o sy planes ante emergencia y desastres.

o Coordinar las salas de situacién y de coordinacién operativa con los SRS.
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o Implementar los modelos asistenciales y organizativos, procedimientos,

protocolos y atencién de urgencias y emergencias, de manera que el acceso a la
prestacion se realice en el tiempo y lugar adecuados para facilitar una atencién
adaptada a las necesidades de la poblacién.

Apoyar en la planificacién de la red de servicios de emergencias y dirigir su
implementacién en apoyo a los SRS.

Asegurar los indicadores de estructura, procesos y resultados de las salas de
emergencias, para medir el impacto de las acciones en salud, asi como para
identificar y aplicar medidas correctivas.

Apoyar a los SRS en la definicién de las rutas efectivas de transporte de los casos
de emergencias, promoviendo el acceso a los servicios de urgencia y
emergencia mediante el Triaje.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Operaciones de Emergencias en los
Centros de Salud

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.2.3 Departamento de Desarrollo de Servicios
Hospitalarios
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Centros Hospitalarios

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

Estructura Orgdnica

Direccion de Centros
Hospitalarios

Departamento de

Desarrollo de Servicios
Hospitalarios

Objetivo:

Supervisar, monitorear, y evaluar la implementacién de la provisién de los servicios
integrales de salud en el Segundo y Tercer Nivel de Atencién, fomentando la mejora
continua de los servicios ofrecidos.

Funciones principales:

O

Establecer mejoras continuas en cada uno de los procedimientos del area segun
el sistema de gestién de calidad de la institucién, para optimizar los recursos que
permitan dar respuesta oportuna al usuario interno y externo.

Promover que los centros hospitalarios ofrezcan atenciones humanizadas con
calidad, eficacia, seguridad, oportunidad y equidad, apegados al contexto del
Modelo de Atencién.

Promover y apoyar acciones de gestién del conocimiento para la capacitacién y
el desarrollo de los recursos humanos para favorecer el mejoramiento continuo
del desempefio.

Evaluar el resultado e impacto de los planes de desarrollo del talento humano en
los servicios de atencién especializada.

Monitorear y evaluar la implementacién de los planes de desarrollo propios del
tercer nivel de atencién.
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o Coordinar el fortalecimiento del proceso de gestion de relacién con las ARS.

o Liderar y dar seguimiento a los proyectos y programas funcionales propios del
nivel de atencién especializada.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento de Desarrollo de Servicios Hospitalarios

Los dema4s cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.3 Direccion de Cuidados de Enfermeria
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Departamento Servicios de Enfermeria Ambulatorios y
Estructura Organizacional | Departamento de Servicios de Enfermeria en
Hospitalizacion

Relacion de Dependencia | Direccion Ejecutiva

Con todas las unidades de la institucién y directores de
Coordinacién los Servicios Regionales de Salud

o Estructura Organica:

Direccion Ejecutiva

Direcciénde
Cuidados de

Enfermeria

I

Departamento de
Servicios de
Enfermeria en
Hospitalizacién

Departamento de
Servicios de
Enfermeria

e Objetivo:
Asesorar, conducir y controlar la gestién del cuidado de enfermeria que se le
proporciona en todos los niveles de atencién en salud, asegurando un servicio
integral al individuo y sus familias con calidad, calidez, oportuna libre de riesgo y
con enfoque en una atencién de salud integral.

e Funciones principales:

o Garantizar el cuidado de enfermeria en los diferentes niveles de atencién, con el
objetivo de contribuir a que los cuidados proporcionados a la poblacién sean de
calidad, humanizados, oportunos y libres de riesgo.

o Conducir y asesorar a los Servicios Regionales de Salud, en los procesos técnicos
y administrativos para asegurar la efectividad de los cuidados de enfermeria a
nivel nacional.
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Garantizar la aplicacién de la normativa institucional que sustenta la practica de
enfermeria, aportando al mejoramiento de las condiciones de salud y de vida de
las personas, familias y comunidad.

Coordinar los procesos para la instrumentalizacidén técnica y administrativa a fin
de garantizar la calidad del cuidado de enfermeria en los diferentes niveles de
atencion.

Gestionar y asesorar la capacitacién del recurso de enfermeria, con el area de
Recursos Humanos, con las instituciones formadoras de recursos humanos de
enfermeria, asi como cualificar los procesos de ensefianza aprendizaje a nivel de
docencia y servicio, a fin de incidir en la calidad técnica de los profesionales de
enfermeria.

Conducir y apoyar técnicamente, en conjunto con la Direcciéon de Centros
Hospitalarios y otras areas de la institucién, los procesos de trabajo en la atencién
integral en salud a las personas, incorporando en estos procesos a los servicios de
enfermeria.

Asegurar la gestién para la dotacién de insumos, medicamentos y equipos
supervisando que se haga buen uso de estos.

Controlar a través del monitoreo, supervisién y evaluacién de las intervenciones
de enfermeria, la aplicacién efectiva de la normativa técnica del cuidado de
enfermeria y de los diferentes programas.

Garantizar la aplicaciéon de las politicas y normativas establecidas en el marco
regulatorio que sustente el cuidado de enfermeria que se proporciona a la
poblacién, en los diferentes niveles de atencion.

Asesorar a las autoridades de salud y de otras instituciones afines, en aspectos
relacionados a la disciplina de enfermeria.

Coordinar procesos investigacién en temas afines a la disciplina y a la prestacién
de los servicios por enfermeria.

Coordinar y comunicar a nivel nacional con lideres de enfermeria de servicio,
gremios, docencia, junta de vigilancia de la profesiéon de enfermeria y sindicatos
a nivel nacional y otras organizaciones de indole disciplinar.

Desarrollar estudios de satisfacciéon de los usuarios que sirvan de apoyo para la
implementacién de planes de mejora en la calidad de atencién.

Gestionar la dotacién de recursos humanos, materiales y financieros necesarios
para el funcionamiento de los servicios de enfermeria.

Aplicar conocimientos técnicos-cientificos del proceso administrativo en todas sus
etapas y apoyandose en instrumentos regulatorios para mejorar la calidad del
cuidado de enfermeria, tanto en el area hospitalaria como en los servicios
ambulatorios.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Director (a) Direccion de Cuidados de Enfermeria

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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3.4.3.1 Departamento de Servicios de
Titulo de la Unidad Enfermeria Ambulatorio
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organizacional | El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Cuidados de Enfermeria

Con todaslas areas de la institucién y directores de los
Coordinacién Servicios regionales de salud

Estructura Organica:

Direccion de Cuidados de Enfermeria

Departamento de Servicios de

Enfermeria Ambulatorios

Objetivo:

Garantizar en coordinacién con los Servicios Regionales de Salud que los servicios
de atenciéon ambulatoria se brinden bajo ambiente de confianza bienestar e higiene
asegurando un trato respetuoso para el usuario y la familia, basado en la aplicacién
de los principios béasicos de enfermeria.

Funciones principales:

o Planificar y desarrollar estudios de investigaciéon tendientes a mejorar la atencién
de enfermeria que se presta al paciente.

o Gestionar el fortalecimiento profesional, contribuyendo con un servicio prestado
acorde a las necesidades y exigencias de la poblacioén.

o Gestionar la provisiéon de medicamentos, alimentos, insumos y equipos para la
atencién del usuario en los cuidados de enfermeria en las areas de atencién
ambulatorios.
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o Garantizar en la red de servicios publicos de salud el cumplimiento de las

prescripciones médicas y cuidados propios de enfermeria de acuerdo a normas
y procesos, con el fin de contribuir al restablecimiento de la salud del usuario.
Asegurar la aplicacién de principios y valores éticos, eficiencia y eficacia en la
atencion de enfermeria durante el desarrollo de las funciones en los
Establecimientos de Salud, para contribuir a recuperar la salud del paciente.
Asegurar el cumplimiento de las labores de enfermeria bajo las normas y
procedimientos establecidos por el plan de accién de enfermeria y seguir los
protocolos establecidos.

Coordinar la evaluacion del impacto de la prestacidon de los servicios de salud de
los procesos de consulta externa y Planes de salud y aplicar las acciones
correctivas pertinentes para el mejoramiento continuo.

Planificar y desarrollar estudios de investigacién tendientes a mejorar la atencién
de enfermeria que se presta al paciente.

Supervisar de forma programada los servicios ambulatorios para identificar
oportunidades y fomentar la mejora de los servicios de enfermeria.

Coordinar y controlar la aplicaciéon de métodos y procedimientos de enfermeria
y participar en el disefio de instrumentos y técnicas que faciliten el control y
evaluacién de las acciones estableciendo indicadores de eficiencia, eficacia y
calidad.

Asegurar la aplicacién y actualizacion de los Manuales y Procedimientos
aprobados para el desarrollo de los servicios ambulatorios de enfermeria.
Participar en la coordinacién y desarrollo de las actividades de las jornadas de
salud y vacunacién integrando el componente epidemiolégico.

Asegurar la correcta utilizacién de las herramientas definidas para manejar los
expedientes familiares y clinicos individuales y las diferentes fuentes de registro
de los procesos clinicos y programas, segun procedimientos vigentes, a fin de
mantener un control de la informacién y estadistica los servicios de salud
ofrecidos a la poblacién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Servicios de Enfermeria Ambulatorio

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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3.4.3.2 Departamento de Servicios de
Titulo de la Unidad Enfermeria en Hospitalizacién

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organizacional | El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Cuidados de Enfermeria

Contodaslas unidades de la institucién y directores de

(AR los Servicios Regionales de Salud

e Estructura Organica:

Direccion de Cuidados de Enfermeria

Departamento de Servicios de

Enfermeria de Hospitalizacién

e Objetivo:
Coordinar con los Servicios Regionales de Salud la atencién integral de servicios de
enfermeria a usuarios hospitalizados de acuerdo con procedimientos y protocolos de
atencioén establecidos, mediante el cumplimiento de las prescripciones médicas y de
enfermeria para contribuir al restablecimiento de la salud de las personas.

e Funciones principales:

o Planificar, organizar y controlar, en coordinacién con los Servicios Regionales de
Salud, las actividades del personal de enfermeria asignado en las areas de
hospitalizacién de los Establecimientos de salud.

o Gestionar el fortalecimiento profesional, contribuyendo con un servicio prestado
acorde a las necesidades y exigencias de la poblacioén.
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o Gestionar la provisiéon de medicamentos, alimentos, insumos y equipos para la

atenciéon del usuario en los cuidados de enfermeria en las areas de
hospitalizacién.

Garantizar en la red de servicios publicos de salud el cumplimiento de las
prescripciones médicas y cuidados propios de enfermeria de acuerdo con
normas y procesos, con €l fin de contribuir al restablecimiento de la salud del
usuario.

Coordinar con los SRS y hospitales las iniciativas educativas a usuarios
hospitalizados y cuidadores o familia a través de charlas, consejeria, entrevistas,
demostraciones y otros para el apoyo del auto cuidado de la salud.

Asegurar la aplicacién de principios y valores éticos, eficiencia y eficacia en la
atencion de enfermeria durante el desarrollo de las funciones en los
Establecimientos de Salud, para contribuir a recuperar la salud del paciente.
Planificar y desarrollar estudios de investigacién tendientes a mejorar la atencién
de enfermeria que se presta al paciente.

Monitorear la aplicacién correcta de técnicas y procedimientos en la atencién al
usuario mediante el uso de métodos y medios de supervisién, para garantizar la
mejora continua de la calidad.

Supervisar de forma programada los servicios de hospitalizacién para identificar
oportunidades y fomentar la mejora de los servicios de enfermeria.

Garantizar que el personal de enfermeria distribuido en los Establecimientos de
Salud disponga de las herramientas y las competencias necesarias para
proporcionar cuidados de calidad al usuario.

Coordinar y controlar la aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria
y participar en el disefio de instrumentos y técnicas que faciliten el control y
evaluacién de las acciones estableciendo indicadores de eficiencia, eficacia y
calidad.

Participar en la coordinacién de jornadas, proyectos y campafias de salud con
acciones de enfermeria, para contribuir con la prevencién y promocién de la
salud de la comunidad.

Asegurar la correcta utilizacién de las herramientas definidas para manejar los
expedientes familiares y clinicos individuales y las diferentes fuentes de registro
de los procesos clinicos y programas, segun procedimientos vigentes, a fin de
mantener un control de la informacidén y estadistica los servicios de salud
ofrecidos a la poblacién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Servicios de Enfermeria en
Hospitalizacion

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.4 Direccion de Odontologia
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdanica Departamento de Desarrollo de los Servicios de
Odontologia y Departamento de Servicios de
Odontologia.

Relacion de Dependencia | Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las unidades de la Instituciéon

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativo

e Estructura Organica:

Direccion Ejecutiva

Direccion de

Odontologia

Departamento de
Desarrollo de los
Servicios de
Odontologia

Departamento de
Servicios de
Odontologia

Division de
Seguimiento
Atencion
Odontologia
Especializada

Division de
Seguimiento
Servicio Basico
Odontologia

e Objetivo:
Dirigir y asesorar a los Servicios Regionales de Salud en la construccién y
seguimiento de la Red Nacional Odontolégica promoviendo el acceso de servicios
oportunos y de calidad, a través de la coordinacién, supervisién y analisis de las
informaciones que emanan desde los diferentes niveles de atencién en busca de la
satisfaccién de los usuarios.

e Funciones principales:

o Establecer planes, estrategias, y acciones, tendentes a fomentar la prevencién y
tratamiento en los niveles de atencién para mejora de la salud bucal de la
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poblacién; asi como, realizar las evaluaciones, monitoreo y auditorias de los
servicios de odontologia a nivel nacional, con la finalidad que los Servicios
Regionales de Salud e instancias operativas, desarrollen actividades y acciones
estandarizadas en la ejecucién de los servicios de la salud bucal.

o Disefiar y acompatfiar a los SRS en la aplicacién y ampliacién de la cartera de
servicios odontolégicos y siempre que lo considere gerencialmente realizable y
financieramente sostenible a través de los SRS en los diferentes niveles de
atencién en coordinacién con la Unidad gestién Clinica.

o Asesorar y acompaiiar a los SRS en la adquisicién y calidad de biomateriales,
equipos e insumos odontolégicos elaborando las fichas técnicas para cada caso
tanto para materiales como insumos y equipos.

o Supervisar a los SRS en el cumplimiento de las Normas de Servicios
Odontolégicos.

o Apoyar los SRS en de instalacién, mantenimiento y reparaciones de equipos e
infraestructuras de los servicios odontolégicos en coordinacién con la Unidad de
electromedicina del SNS.

o Supervisar el buen uso de los recursos y la inversién regional de la atencién
primaria.

o Coordinar con la Unidad de Gestién Clinica la articulacién e integrar las redes
de atencién de servicio odontolégicos, con el objetivo de ampliar la cobertura y
el acceso humanizado e integral a los usuarios de los servicios odontolégicos de
forma agil y oportuna.

o Definir los manuales de Atencién y campaiia a los SRS en la implementacién y
actualizacién manuales de procedimientos y de organizacién de los servicios
odontolégicos.

o Supervisar los trabajos de los equipos regionales de odontologia para evaluar su
rendimiento y cumplimiento, auxiliado de las areas de calidad y auditorias en
salud del SNS.

o Acompaiiar las investigaciones en odontologia que se deseen realizar en las
diversas regiones de salud, asi como la aprobacién de la participacién del
recurso humano que se necesitara para esos casos.

o Acompaiiar a los SRS en la supervisién las condiciones fisicas de los centros de
odontologia para lograr la habilitacién.

o Organizar y Promover eventos de capacitacién y educacién continua del
profesional a fin de contribuir a la mejora continua de la calidad de la atencién
en salud.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Director (a) Direccion de Odontologia

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.4.1 Departamento de Servicios de
Odontologia
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica Divisiébn de Seguimiento de Servicios Basicos de

Odontologia y Divisién de Seguimiento Atencién
Odontolégica Especializada

Relacion de Dependencia | Direccién de Odontologia

Coordinacion Con todas las areas de la Institucion

e Estructura Organica:

Direccion de Odontologia

Departamento de Servicios

de Odontologia

Division de Seguimiento Division de Seguimiento
Servicios Basicos de Atencién Odontologia
Odontologia Especializada

e Objetivo:
Coordinar y planificar los diferentes servicios odontolégicos generales y
especializados que se ofrecen en los diferentes niveles de atencién a los fines de
asegurar la calidad de los servicios odontolégicos a nivel nacional.

e Funciones principales:

o Planificar asegurar y coordinar las acciones a ejecutar en materia de salud bucal
con los Servicios Regionales de Salud a los fines de abarcar todos los niveles de
atencién de la Red a nivel nacional.

o Asegurar la actualizacién de la cartera de servicios odontolégicos en todos los
niveles de atencién donde se ofrezcan dichos servicios.
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o Asegurar el cumplimiento de los protocolos y normativas establecidas en materia
de salud bucal.

o Planificar y coordinar las jornadas odontolégicas a realizar a nivel nacional,
segun las necesidades de la poblacién.

o Asegurar la actualizacién oportuna de las guias y manuales de procesos
ajustandolos de acuerdo con los lugares de ejecucién de estos, sin violentarlos
(CPN, CEAS, ONG vy Escuelas).

o Generar informe de las de las actividades realizadas en materia de salud
bucodental en los servicios hospitalarios y de atencién primaria.

o Generar y analizar estadisticas periddicas de los resultados de las actividades
realizadas a los fines de realizar mejoras en el servicio.

o Planificar la formulacién y actualizacién de los diferentes manuales y guias de los
servicios odontolégicos, en conjunto con la direccién de Odontologia y las
divisiones de servicios basicos de odontologia y la divisién de servicios
especializados.

o Acompaiiar las investigaciones en odontologia que se coordinen realizar en las
diversas regiones de salud, asi como la aprobacién de la participacién del
recurso humano que se necesitara para esos casos.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Servicios de Odontologia

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.4.1.1 Division de Seguimiento de Servicios
Basicos de Odontologia
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Servicios de Odontologia

Coordinacion Con todas las areas de la Institucién

e Estructura Organica:

Departamento de Servicios de
Odontologia

Division de Seguimiento Servicios

Basicos de Odontologia

e Objetivo:
Organizar/ coordinar las actividades para asegurar el cumplimiento de los planes
para los diferentes servicios odontolégicos que se ofrecen en el Primer Nivel
Atencidn a los fines de asegurar la provisién de estos de manera efectiva.

e Funciones principales:

o Supervisar el cumplimiento de los diferentes planes de servicios basicos de
odontologia.

o Velar por la aplicaciéon de la cartera de servicios odontolégicos del Primer Nivel
de Atencién.

o Coordinar el monitoreo de los trabajos de los equipos regionales de odontologia
para evaluar su rendimiento y cumplimiento, auxiliado de las areas de calidad y
auditorias en salud del SNS.

o Supervisar la ejecucion de las Normativas de Actuacién e implementacién a nivel
de los Servicios Regionales de Salud (SRS), en conjunto con la Direccién de
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Odontologia y las coordinaciones de Primer Nivel de Atencién, de Servicio
Escolar, Coordinacién de Jornadas odontolégicas.

Asegurar la actualizacién de la cartera de servicios odontolégicos en todos los
niveles de atencién donde se ofrezcan dichos servicios.

Organizar junto con los SRS y la coordinacién y ejecucién de Jornadas
odontolégicas planificadas a nivel para cubrir las necesidades de la poblacién.
Velar por el seguimiento de cada servicio para aportar al cumplimiento del Plan
Operativo Anual de la Direccién de Odontologia.

Rendir informes periédicos sobre la situacién de los servicios odontolégicos a
nivel nacional.

Participar con el Departamento de Desarrollo de los Servicios Odontolégicos en la
supervisién las condiciones fisicas de los centros de odontologia para lograr la
habilitacién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Seguimiento de Servicios Basicos de
Odontologia

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.4.1.2 Divisiéon de Seguimiento Atenciéon

Odontolégica Especializada

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Servicios de Odontologia

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

e Estructura Organica:

Departamento de Servicios de
Odontologia

Divisién de Seguimiento Atencién

Odontologia Especializada

e Objetivo:
Coordinar las actividades para asegurar el cumplimiento de los planes para los
diferentes servicios odontolégicos especializados que se ofrecen en el Segundo y
Tercer Nivel Atencién a los fines de asegurar la provisiéon de estos de manera
efectiva.

e Funciones principales:

o Supervisar el cumplimiento del servicio y el plan especializado.

o Velar por la aplicacién de la cartera de servicios odontolégicos especializados.

o Coordinar el monitoreo de los trabajos de los equipos regionales de odontologia
para evaluar su rendimiento y cumplimiento, auxiliado de las areas de calidad y
auditorias en salud del SNS.

o Velar por el seguimiento de cada servicio especializado para aportar al
cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Direccién de Odontologia.
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Rendir informes periédicos sobre la situacién de los servicios odontolégicos a
nivel nacional.

Coordinar junto con los SRS la ejecucién de las jornadas odontolégicas
planificadas a nivel nacional para cubrir las necesidades de la poblaciéon
Supervisar la ejecucién de las Normativas de Actuacion e implementacion a nivel
de los Servicios Regionales de Salud (SRS), en conjunto con la direccién de
odontologia y coordinacién de Servicios hospitalarios.

Participar con el Departamento de Desarrollo de los Servicios Odontolégicos en
la supervisién las condiciones fisicas de los centros de odontologia para lograr
la habilitacién optima de sus servicios.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de 1a Division de Seguimiento Atencion Odontolégica
Especializada

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.4.2 Departamento Desarrollo de los
Servicios de Odontologia
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Odontologia

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucion

e Estructura Organica:

Direccion de Odontologia

Departamento de Desarrollo de los

Servicios de Odontologia

e Objetivo:
Monitorear y evaluar la provisién de los servicios integrales de salud bucal en todos
los niveles de atencién, promover su fortalecimiento y asegurar el mantenimiento de
las guias y programas para la mejora continua de los servicios ofrecidos.

e Funciones principales:

o Asegurar que la atencién y diagnéstico de la salud bucal se desarrollen de acuerdo
con lo establecido en guias, protocolos y procedimientos establecidos.

o Orientar a la organizacién de servicios para la mejora de la accesibilidad y
cobertura de la prestaciéon de servicios de odontologia.

o Formular e implementar plan de seguimiento, monitoreo, evaluacién y supervision
para el control efectivo de la provisién de los servicios de odontologia en todos los
niveles del SNS.

o Proponer los instrumentos para la implementacién del Modelo de atencién integral
en salud con enfoque familiar y comunitario, en coordinacién con las otras
instancias del SNS y SRS.
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o Optimizar la cartera de servicios que se oferta de acuerdo con el andlisis de
situacién de salud bucal, para mejorar la respuesta efectiva a la poblacién.

o Potenciar la comunicacién y coordinacién asistencial entre Atencién Primaria y
Atencién Especializada.

o Contribuir técnicamente en la formulacién de planes y programas de salud, en los
procesos de evaluacion y en la preparaciéon de los convenios internacionales e
intersectoriales.

o Apoyar actualizacién de protocolos, manuales y reglamentos de actuacién
emanados desde el MSP que fortalezcan la gestién y prestacién de los servicios de
odontologia.

o Establecer mejoras continuas en cada uno de los procedimientos del area segun
el sistema de gestién de calidad de la institucién, para optimizar los recursos que
permitan dar respuesta oportuna al usuario interno y externo.

o Promover la formacién continuada y la actividad docente en los equipos de
Odontologia.

o Analizar las estadisticas de los resultados de las actividades realizadas a los fines
de realizar mejoras en el servicio.

o Participar actividades preventivo-promocionales, charlas o talleres a impartir en
las escuelas a fin de lograr la prevencién y disminucién de los riesgos y dafios a la
salud en la poblacién.

o Promover y apoyar acciones de gestién del conocimiento para la capacitacion y el
desarrollo de los recursos humanos para favorecer el mejoramiento continuo del
desempetfio.

o Evaluar el resultado e impacto de los planes de desarrollo del talento humano en
los servicios de atencién especializada.

o Participar y dar seguimiento a los proyectos y programas funcionales que
impactan los procesos de Salud Bucal.

o Acompafiar las investigaciones en odontologia que se deseen realizar en las
diversas regiones de salud, asi como la aprobacién de la participacién del recurso
humano que se necesitara para esos casos.

o Apoyar a los Servicios Regionales de Salud el adecuado mantenimiento y
funcionamiento de los instrumentos, equipos necesarios para brindar seguridad y
eficiencia en la atencién de pacientes.

o Planificar acciones necesarias para fomentar la salud bucal a nivel escolar.

o Planificar el cronograma de actividades odontolégicos escolares y establecer
mecanismos de evaluacién de los servicios.

o Asegurar el cumplimiento de los protocolos y normativas establecidas en materia
de salud bucal.

o Participar en acuerdos interinstitucionales con la intencién de implementar
politicas de investigacién sanitaria.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Desarrollo de los Servicios de
Odontologia

Los demas cargos que integran esta unidad serdn definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.5 Direccion de Laboratorios Clinicos e
Imagenes

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Organizacional

Departamento de Gestion de Servicios de Imagenes,
Departamento de Gestién de Servicios de Laboratorio
y Sangre y Departamento de Desarrollo Servicios de
Laboratorio e Imagenes

Relacion de Dependencia

Direcciéon Ejecutiva

Coordinacion

Con todas las unidades de la institucién y directores de
los Servicios Regionales de Salud

Estructura Orgdanica:

Direccion Ejecutiva

Direccionde

Laboratorios Clinicos
e lmagenes

Departamento de
Gestidn de Servicios
de Imagenes

Objetivo:

Departamento de Departamento de
Gestion de Servicios Desarrollo Servicios
de Laboratorioy de Laboratorioe

Sangre Imagenes

Asesorar y apoyar técnicamente a los Servicios Regionales de Salud (SRS) e instancias
operativas del SNS en materia de laboratorios clinicos e imagenes, para promover el
desarrollo de actividades de gestidén a través de una Red articulada, promoviendo
intervenciones que garanticen la calidad de los servicios diagndsticos, asi como la
oportunidad de la oferta en consonancia a los establecido en el Modelo de Atencién

en salud.
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Funciones principales:

O

Definir los manuales y protocolos para conducir las directrices de las estrategias
e instrumentos para la aplicacién, monitoreo y control de las regulaciones
normativas y politicas en el ambito del diagnéstico y prestacion del servicio para
dar solucién oportuna a los requerimientos de los usuarios.

Realizar auditorias de calidad para evaluar el cumplimiento de los protocolos en
los diferentes niveles del servicio del laboratorio clinico e imagenes.

Apoyar el seguimiento a las regulaciones, politicas de salud, normativas y otros
estandares de calidad y las directrices del SNS en la provisién de servicios
diagnésticos en la red publica de establecimientos de salud

Monitorear los centros de salud a través de un sistema de control y gestién de la
calidad de las practicas clinicas, sobre el manejo y uso de las guias/protocolos.
Dar seguimiento al estatus de las habilitaciones de los servicios de diagnésticos
de la red para asegurar el cumplimiento de las disposiciones del ente rector.
Apoyar a los SRS en el cumplimiento de las normas y protocolos de bioseguridad
en los servicios de diagnéstico, laboratorios clinicos y servicios de sangre.
Coordinar con los SRS capacitaciones para el personal pertinente de los
establecimientos de salud en materia de bioseguridad y el cuidado del medio
ambiente.

Promover acciones que garanticen las condiciones de seguridad y proteccién de
los trabajadores.

Apoyar la conformacién de los comités de seguridad transfusional promoviendo
una adecuada dindmica de trabajo que permita el fortalecimiento del servicio de
gestién de la red de lo servicios diagnésticos.

Apoyar a los SRS, en la conformacién de los equipos de monitoreo de calidad de
los servicios de laboratorios clinicos, imadgenes y de sangre.

Desarrollar propuestas de capacitacién para los equipos de las diferentes areas de
la institucién y a la Red para mantener actualizados los requerimientos nacionales
de desempeiio de los recursos humanos de acuerdo con lo establecido.

Asegurar el cumplimiento de los resultados esperados incluidos en la planificacién
operativa correspondiente a su area.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccién de Laboratorios Clinicos e Imagenes

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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3.4.5.1 Departamento de Gestion de
Titulo de la Unidad Servicios e Imagenes

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativo

Estructura Organizacional | El personal que la integra

Relaci6n de Dependencia Direccién de Laboratorio Clinicos e Imagenes

Con todas las unidades de la Institucién, los SRS y

Coordinacion CEAS.

e Estructura Organica:

Direccion de Laboratorios
Clinicos e Imagenes

Departamento de Gestion de

Servicios de Imagenes

e Objetivo:
Apoyar a los SRS en la conformacién y sostenibilidad operativa de los servicios de
imagenes, en base a una planificacién estratégica que garantice la articulacién de
las acciones entre los distintos niveles de atencién para asegurar estos servicios a
la poblacién.

e Funciones principales:

o Dar seguimiento al cumplimiento de los estdndares de servicio que se sustentan
en las diversas normas y protocolos de gestién al servicio.

o Velar por la recoleccion y datos estadisticos que sirvan de soporte a la formulacién
de planes para la toma de decisiones de la institucion.

o Identificar y formular planes y programas de capacitacién de los Recursos
Humanos de la red de laboratorios e imagenes para el fortalecimiento de la red de
servicios de SNS.

o Preparar los informes de monitoreo y evaluacién de los planes de proyectos de
cooperacion.
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Apoyar a los SRS en la supervisiéon y evaluacién del apego a los protocolos de
atencién en la Red de servicios de imagenes diagnoésticas.

Acompafiar a los SRS en la definicién de planes de mejora y estrategias que
fomentenla adherencia en las normativas, protocolos y guias de atencién definidas
para el desarrollo y fortalecimiento de la red de servicio de imAgenes
diagnésticas.

Impulsar una cultura de seguridad de la atencién, que impacte en la disminucién
de los riesgos asociados a la atencién de servicios de imagenes.

Promover y asesorar a los equipos técnicos en el desarrollo de medidas
preventivas y de seguridad, que permitan disminuir los riesgos durante los
procesos hospitalarios en la provisién y recepcién del servicio de imagenes.
Promover un programa de mejoramiento continuo en la atencién y seguridad del
paciente que acude a recibir el servicio de imagenes para asegurar la inocuidad
del proceso de gestién del servicio de imagenes

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Gestion de Servicios de Imagenes

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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3.4.5.2 Departamento de Gestion de

Titulo de 1a Unidad Servicios de Laboratorio y Sangre
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacién de Dependencia Direccién de Laboratorio Clinico e Imagenes

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucion

e Estructura Organica:

Direccion de Laboratorios
Clinicos e Imagenes

Departamento de Gestion de
Servicios de Laboratorio y

Sangre

e Objetivo:

Apoyar a los SRS en la conformacién y sostenibilidad operativa de los servicios de
laboratorio clinico y bancos de sangre, en base a una planificacién estratégica que
garantice la articulacién de las acciones entre los distintos niveles de atencién, en
coordinacién con la oferta de los servicios de laboratorios y transfusién para el
desarrollo sostenible de la Red.

e Funciones principales:
o Coordinar y colaborar técnicamente con los departamentos del SNS en la

actualizacién de los estandares de calidad para el funcionamiento de los servicios
de apoyo diagnéstico laboratorio clinico en la red de establecimientos de salud en
las areas de influencia de los SRS.

Supervisar el cumplimiento de planes, normas, guias y actuaciones de los servicios
de laboratorios clinicos, gestién sangre y hemoderivados en la red de
establecimientos de salud de las &reas de influencia de los SRS.
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Asesorar a los SRS en la coordinacién del funcionamiento sistematico de la red
interregional de los servicios de diagnésticos de laboratorio.

Participar en la formulacién de planes de mejora de acuerdo con los resultados del
proceso de supervision.

Acompaiiar a los SRS en el desarrollo de los planes de intervencién para lograr la
articulacion entre los servicios de apoyo diagndsticos de laboratorios y la gestién
clinica en la red de establecimientos.

Velar por mantener la categorizacién de los servicios de laboratorios clinicos en
la red de establecimientos segun la complejidad de cada uno.

Apoyar a los SRS en la estructuracién de la red de servicios de transfusién de
sangre y hemoderivados.

Acompaiiar a los SRS a desarrollar una cultura de donacién de sangre de manera
voluntaria altruista y repetitiva.

Coordinar con los SRS la supervisién del apego a las buenas practicas en el uso
clinico de sangre y derivados, aplicando el conjunto de normativas y protocolos
aprobados por la autoridad sanitaria.

Articular acciones de supervisién interdepartamentales para garantizar el
mantenimiento peridédico de las condiciones de estructura fisica y equipamiento
de los servicios de transfusién de sangre, hemoderivados y laboratorio clinicos.
Asesorar a los SRS en la coordinacién del funcionamiento sistematico de la red
interregional de los servicios de transfusién.

Impulsar junto a los SRS la gestidén regional de la red de transporte de muestras
biolégicas, sangre y hemoderivados.

Desarrollar capacidades en los SRS para coordinar los servicios de laboratorio
clinicos por nivel de atencién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Gestion de Servicios de Laboratorio y
Sangre

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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3.4.5.3 Departamento de Desarrollo Servicios de

LA DGR UYL R Laboratorios Clinicos e Imagenes

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organizacional | El personal que la integra

.. . Direccién de Laboratorio Clinico e Imagenes
Relacion de Dependencia

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién, los SRS y CEAS.

e Estructura Organica:

Direccién de Laboratorios
Clinicos e Imagenes

Departamento de Desarrollo
Servicios de Laboratorio e

Imagenes

e Objetivo:
Supervisar, monitorear, y evaluar la implementacién de la provisién de los servicios
de imagenes, laboratorio, banco de sangre y servicio de transfusiéon provistos en el
Segundo y Tercer Nivel de Atencién, fomentando la mejora continua de los servicios
ofrecidos.

e Funciones principales:

o Apoyar y dinamizar la implementacién de los manuales, protocolos de atencién y
gestién en la prestaciéon del servicio de laboratorio clinico e imAgenes para
aportar solucién oportuna a los requerimientos de la red de servicios del SRS y los
CEAS.

o Supervisar, monitorear, evaluar y promover la actualizacién de los instrumentos
de gestién y seguimiento desde la direccién de laboratorios clinicos e imagenes
para fortalecer la provision de servicios del SRS y su implementacién en los CEAS
para mejorar la calidad de la gestién de la red del servicio del SNS.
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Apoyar y dar seguimiento al programa de capacitaciéon de los RRHH de las
diferentes areas de influencia de la Direccién de los Laboratorios Clinicos e
Imagenes en el SNS, el SRS y la red de provisién del servicio de la red.

Planificar la actualizacién, evaluacién y supervision de nuevos productos y
procesos en el SNS para la mejoria continua de la calidad de la gestién de la red
de laboratorios clinicos e imagenes;

Desarrollar procesos de identificaciéon en el SRS de necesidades y oportunidades
para la planeacién, formulacién de estrategias innovadoras para alcanzar los
objetivos de gestién de la red de los servicios de laboratorio clinico e imagenes.
Formular planes de mejora en el SRS a través de herramientas de gestién que
permitan aprovechar nuestras fortalezas y oportunidades, asi como minimizar las
debilidades y amenazas que garanticen el logro de los objetivos en la provisién y
fortalecimiento de la red de los servicios de laboratorio clinico e imagenes.
Generar estrategias de desarrollo institucional que permitan cohesién y
pertinencia en la gestién y provisién de los servicios de la red de laboratorio
clinico e imagenes.

Apoyar a los SRS en la identificacién de necesidades de capacitacién en los
diferentes ambitos de los servicios de apoyo diagnéstico en la red de
establecimientos.

Coordinar y colaborar con las demas areas del SNS para la formulacién de planes
y estrategias para el desarrollo de los servicios de laboratorio clinico que prestan
servicios en la red publica.

Apoyar y dinamizar la implementacién de los manuales y protocolos de atencién
y gestién en la prestaciéon del servicio de laboratorio clinico e imagenes para
aportar soluciones oportunas a los requerimientos de la red de servicios del SNS.
Planificar la actualizacién, evaluacién y supervisién de nuevos productos y
procesos.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Desarrollo Servicios de
Laboratorios Clinicos e Imagenes

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.6 Direccion de Asistencia a la Red de
Servicios de Salud
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica Departamento de Gestién Clinica, Departamento

de Salud Mental y Seccién de Genero.
Relacion de Dependencia | Direccion Ejecutiva

Coordinacion Con todas las Unidades de la institucion.

e Estructura Organica:

Direccién Ejecutiva

Direccion de Asistenciaala

Red de Servicios de Salud

Seccién de Género
Departamento de Gestién Departamento de Salud
Clinica Mental

e Objetivo:
Apoyar a los Servicios Regionales de Salud en la coordinacién de los servicios
transversales en la red de salud, asegurando la aplicacién y evaluacién de
mecanismos de coordinacién e integracion técnica para la prestacién de servicios y
programas de salud ofrecidos a la poblacién.

e Funciones principales:

o Asegurar la actualizacién de la cartera de servicios de los diferentes niveles de
complejidad, tomando en cuenta el perfil epidemioldgico, necesidades y
demanda de la poblacién, manteniendo el apoyo a los SRS en la socializacién e
implementacion de estos.

o Asegurar con los SRS la conformacién y sostenibilidad operativa de los servicios
de salud, para asegurar la articulacién de las acciones entre los distintos niveles
de atencién, en coordinacién con la oferta de los servicios.
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o Acompaiiar a los Servicios Regionales de Salud en la articulacién de los

establecimientos del Primer nivel con los del Nivel Especializado tomando en
cuenta la cartera de servicios, integrando las redes de atencién y promoviendo
el acceso a una cartera de servicios oportunos y asegurando la conformacion del
Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

Disefiar y estandarizar los instrumentos y herramientas del expediente clinico
para asegurar la atencién integral al paciente y mejora de la calidad del servicio
prestado.

Dirigir la definicién e instrumentacién de protocolos e instrumentos del sistema
de referencia y contra referencia para la Red Unica del Servicio de Salud de
acuerdo con lo establecido con el Ministerio de Salud Publica (MSP).

Asegurar junto conlos Servicios Regionales de Salud la definicién de las acciones
de respuesta ante eventos de desastres (duelo, suicidio, fenémenos naturales,
violencias, entre otros) en las intervenciones para dar respuesta a las
necesidades a consecuencia de estas situaciones.

Garantizar la calidad y aplicacién de los protocolos y planes relacionados a los
procesos manejados por la direccién.

Disefiar y acompaifiar a los SRS en la aplicaciéon y ampliacién de las carteras de
servicios, asi como realizar el monitoreo y auditoria de los servicios trasversales
a nivel nacional.

Apoyar la implementacién de planes, estrategias y acciones tendentes a
fomentar la prevencién en los niveles de atencidén para mejora de la salud
poblacién.

Asegurar la supervisién y seguimiento a la prestacién de servicios de los
Programas de Gestién Clinica, Salud Mental y Género, garantizando su
fortalecimiento a fin de mejorar los indicadores en funcién de disminuir la
prevalencia de estas enfermedades en la poblacién.

Representar al Servicio Nacional de Salud con otras instituciones en temas
relacionados con la ejecucién de proyectos para fortalecer los programas y los
servicios de salud.

Garantizar la prestacién de servicios relacionados a la Salud Mental de la
poblacién, en coordinacién con el Ministerio de Salud Publica y los SRS.
Asegurar la implementacién para la coordinacién y para abordar de manera
efectiva a las victimas de violencia que llegan a los centros de salud de la Red de
Salud.

Asegurar la capacitacién y sensibilizacién del personal asistencial para el
correcto abordaje de la salud mental, fomentando la reduccién del estigma hacia
los pacientes de salud metal.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccion de Asistencia a la Red de Servicios de Salud

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.6.1 Departamento de Gestion Clinica
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Asistencia a la Red de Servicios de Salud

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

Estructura Organica:

Direccion de
Asistenciaala Red

Departamento de

Gestion Clinica

Objetivo:

Gestionar, sistematizar y ordenar los programas y procesos de atencién en salud, asi
como la articulaciéon de los diferentes niveles de atencién procurando una atencién
efectiva, eficiente y de alta calidad con miras a lograr resultados positivos, asi como
procurar mayor equidad y accesibilidad a los servicios de salud.

Funciones principales:

O

Coordinar y ejecutar la actualizacién de la cartera de servicios de los diferentes
niveles de complejidad, tomando en cuenta el perfil epidemioldgico, necesidades
y demanda de la poblacién, manteniendo el apoyo a los SRS en la socializacién e
implementacién de estos.

Acompafiar a los Servicios Regionales de Salud en la articulacién de los
establecimientos del Primer nivel con los del Nivel Especializado tomando en
cuenta la cartera de servicios, integrando las redes de atencién y promoviendo el
acceso a una cartera de servicios oportunos, asegurando la conformacién del
Sistema de Referencia y contrarreferencia.

Diseiiar y estandarizar los instrumentos y herramientas del expediente clinico para
asegurar la atencién integral al paciente y mejora de la calidad del servicio
prestado.

Dirigir y ejecutar la definicién e instrumentacién de protocolos e instrumentos del
sistema de referencia y contra referencia para la Red Unica del Servicio de Salud.
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Apoyar a los SRS en el disefio, implementacién y seguimiento de los instrumentos
y herramientas de gestién clinica.

Definir y dar trazabilidad a los indicadores de los procesos en los diferentes
programas de gestién clinica.

Coordinar y monitorear la implementacién de las actividades y estrategias de los
programas de salud colectiva.

Acompaifiar a los SRS en la implementacién y cumplimiento de las guias, normas y
protocolos de atencién relativas a los Programas de salud.

Apoyar a los SRS en promover en los Programas de Salud desde la atencién
integral al paciente, mejora de la calidad y seguridad de los procesos
asistenciales.

Coordinar la ejecucién de los recursos provenientes de proyectos externos u
organismos internacionales que apoyan las intervenciones de los Programas de
salud.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Gestion Clinica

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.6.2 Departamento de Salud Mental
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Asistencia a la Red de Servicios de
Salud

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién, los SRS y
CEAS

e Estructura Organica:

Direccionde
Asistenciaala Red

Departamento de

Salud Mental

e Objetivo:
Coordinar y ejecutar mecanismos locales de articulacién entre la red publica de
atencion en salud y los equipos descentralizados de salud mental para garantizar a
la poblacién las facilidades para tener el acceso a los servicios que requieran sus
necesidadesy demandas enlas areas de la promocioén, la prevencién, el tratamiento
y la rehabilitacién de los trastornos mentales.

e Funciones principales:

o Coordinar las unidades de salud mental intrahospitalaria y extrahospitalaria,
para garantizar una atencién de salud mental integral y de calidad para los
usuarios, gestionando con directores regionales y directores de hospitales las
diferentes iniciativas para mantener y mejorar los servicios de salud mental en
los establecimientos de salud.

o Participar en la creacién de unidades de intervencioéon en crisis en los Servicios
Regionales de Salud y otros centros especializados en la salud mental, siguiendo
los indicadores las metas presidenciales asociadas.

o Coordinar las unidades de Intervencion de Sindrome Alcohdlico Fetal y de Uso y
Abuso de Sustancias.
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o Identificar necesidades de capacitacién y formacién de los recursos humanos en

estrategias de atencién en salud mental, definidas tanto por el MSP, como por el
SNS e instituciones en apoyo, asegurando el desarrollo de las competencias del
personal especializado para la atencién integral.

Organizar, ampliar y fortalecer la red de servicios de salud mental basada en un
modelo comunitario y humanizado, acorde con las caracteristicas del sistema de
salud del pais y los recursos disponibles.

Garantizar la prestacién de servicios de hospitalizacién para personas con
trastornos de salud mental severos, de acuerdo con la cartera de servicios de los
hospitales generales y especializados a nivel nacional y fortaleciendo los
mecanismos de referencia y contrarreferencia.

Asegurar y promover la comunicacién con areas o departamentos del SNS a
través de la coordinacién de los procedimientos, seguimiento de resultados,
aplicacién de estrategias previamente establecidas por el MSP.

Impulsar campaiias de comunicacion y educacién para motivar e inducir cambios
de comportamiento que mejoren y aumenten los conocimientos sobre salud
mental, reduzcan el estigma y fortalezcan los procesos de referencia y contra
referencia a centros especializados de salud.

Garantizar el cumplimiento de los protocolos establecidos para la articulacién
entre los servicios de la red de salud mental con la comunidad y las medidas
preventivas para garantizar la inclusién activa de las personas afectadas por
trastornos de salud mental y sus familias.

Garantizar la sostenibilidad de las acciones a través del uso de los
procedimientos estandarizados, recursos humanos, medicamentos, estructuras,
equipamiento, acondicionamiento y validacién de las acciones mediante
mecanismos publicos establecidos internamente y/o con el apoyo de otras
instancias del sector salud.

Impulsar la inclusién de la salud mental en el catdlogo de prestaciones cubiertas
por las Administradoras de Riesgos de Salud (ARS).

Asegurar y establecer la emisién de informes de ejecucién epidemiolégicos
conforme a lineamientos de la institucién y del MSP.

Monitorear la coordinacién y diagnoésticos institucionales de violencia y
suicidios, el disefio de las acciones preventivas para mejorar estos indicadores y
asegurar su cumplimiento.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Salud Mental

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.6.3 Seccion de Genero
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Asistencia a la Red de Servicios de Salud

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

e Estructura Organica:

Direccion de
Asistenciaala Red

Seccion de Género

e Objetivo:
Asesorar la incorporacién y transversalizacién del enfoque de la igualdad de
género en la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las politicas,
planes, programas, proyectos y presupuestos institucional; el avance de
cumplimiento de los resultados de los indicadores e impacto del quehacer
institucional vinculados a los Ejes Estratégicos de la Estrategia Nacional de
Desarrollo (END) y los Objetivos de Desarrollo Sostenibles (ODS).

e Funciones principales:

o Asesorar en materia de igualdad de género, asi como en la aplicacién de la
transversalidad de género en distintos dmbitos, a fin de contribuir para la
solucion de situaciones de desigualdad y discriminacién por razén de sexo.

o Asegurar la sensibilizacién y capacitar al personal sobre el correcto abordaje de
los casos de violencia de género, segun lo establece la Guia y Protocolo para la
Atencién Integral en Salud de la Violencia Intrafamiliar y Contra la Mujer,
elaborada por el Ministerio de Salud Publica, MSP.

o Realizar las coordinaciones y el seguimiento de lugar con los SRS para asegurar
que en los Establecimientos de Salud prioricen los casos que evidencian algun
signo de violencia para ofrecer atencién fisica y emocional a la victima,
identificar el problema e implementar las medidas de proteccién legal que
garanticen su seguridad.
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Elaborar y ejecutar las acciones para abordar de manera efectiva a las victimas
de violencia que llegan a los centros de salud de la Red Unica Publica.

Dirigir la coordinacién de diagnésticos institucionales de género, el disefio de
las acciones de mejora correspondientes, asi como su inclusién en el Plan
Operativo Anual, asegurando su monitoreo y evaluacién de cumplimiento.

Dar cumplimiento a las resoluciones conjunta entre el Ministerio de Salud Publica
y el Ministerio de la Mujer, de la vicepresidencia, esta ultima con relacién al
proyecto ciudad mujer, como se disponen en las mismas

Asegurar la emisién de informes de ejecucién conforme a los lineamientos de la
institucién. del Ministerio de Salud Publica y el Ministerio de la Mujer.

Asesorar en la elaboracién de planes de igualdad que se proyecten en sus
respectivos ambitos, colaborar en su evolucion, y procurar la elaboracién de
medidas correctivas

Impulsar y apoyar de medidas de conciliaciéon de la vida laboral, familiar y
personal de las mujeres y los hombres, que se adopte a lo interno del organismo
Procurar la designacién de presupuesto al disefio y ejecuciéon de planes y
programas destinados a la igualdad de género. Asi como la construccién de
indicadores que faciliten la medicién de los avances de los mismo

Disefiar, coordinar y monitorear planes para mejorar el acceso igualitario de
hombres y mujeres a los servicios de salud, que ofrece la institucién

Promover la humanizacién en todos los servicios de salud para un trato calido e
igualitario desde la perspectiva del género en la salud

Analizar con perspectiva de género todos los objetivos generales, especificos y
lineas de accién de los cuatros ejes estratégicos de laley Num.1-12, de estrategia
nacional de desarrollo, que se vinculen a las competencias del organismo
Recibir las estadisticas oficiales del organismo y realizar el andlisis, seguimiento
y control de datos desde la perspectiva de género, cuya valoracién debera ser
consolidada en un informe anual.

Coadyuvar a la erradicacion de las desigualdades y discriminacién laborar por
género, remuneracién, promocién y capacitacién del personal: asi como
contribuir a la reduccién de las brechas y sesgos de genero existentes.
Procurar la conformacién del comité de transversalizaciéon de enfoque de la
igualdad de género a lo interno del organismo, conforme a las normas que al
respecto dicte el ministerio de la mujer, y coordinar el mismo.

Procurar que en la pagina web y redes sociales de la institucién se publique la
informacién que se considere mas relevante en género que haya sido generada.
Creacién, implementacién de unidades de género intrahospitalaria para la
transversalizacién del enfoque de género en toda la dependencia de la
institucién, ademas del abordaje correcto a las pacientes victimas de violencia
que acuden a nuestros centros de salud.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de 1a Seccion de Genero

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.1 Direccion de Materno Infantil vy
Adolescentes

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Organica Departamento Materno Neonatal, Departamento

Infanto Adolescente.

Relacion de Dependencia | Direccion Ejecutiva

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucién.

e Estructura Organica:

Direccidon Ejecutiva

Direccién de Materno

Infantily Adolescentes

Departamento Departamento Infanto-
Materno- Neonatal Adolescente

e Objetivo:
Apovyar y Asesorar los Servicios Regionales de Salud en el fortalecimiento de la
atencién integral de las madres, nifios y adolescentes, procurando mantener una
reduccién activa y efectiva sobre los indicadores de morbimortalidad materno,
infantil, y neonatal, ademas de la reducciéon y prevencién del embarazo y
morbilidades agregadas en adolescentes, impactando de manera positiva a la
realidad nacional.

e Funciones principales:

o Apoyar a los SRS en la supervisién de la aplicacién de los protocolos de atencién
en temas de salud materna (salud sexual y reproductiva), salud infantil y salud
del adolescente.

o Asesorar y supervisar a los SRS en la implementacion de los cambios o mejoras
en temas de politicas y estrategias de salud materna (salud sexual y
reproductiva), salud infantil y salud del adolescente.
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o Dirigir el seguimiento para el cumplimiento de los indicadores de salud pais

relacionados a los temas materno, neonatal, infantil y adolescente.

Fungir como enlace entre el Servicio Nacional de Salud y otras instituciones en
temas relacionados con la salud materna (salud sexual y reproductiva), salud
infantil y salud del adolescente.

Apoyar alos SRS en el desarrollo y fortalecimiento de la gestién y las capacidades
de los recursos humanos que ofrecen los servicios de salud materna, (salud
sexual y reproductiva), neonatal, salud infantil y salud del adolescente.
Supervisar la oferta de servicios del programa de salud sexual-reproductiva en
la Red de servicios.

Conducir a través de los SRS las estrategias de atencién integral a la poblacién
materna, infantil y adolescente.

Apoyar a los SRS en la elaboracién de planes de mejoras en la provisién de
servicios materno-neonatal, infantil y de atencién a los adolescentes.

Coordinar el proceso de la elaboracién de los instrumentos que faciliten los
procesos de implementaciéon y medicién a la adherencia a protocolos de la
atencion materna, neonatal, infantil y adolescente en la Red de Establecimientos.
Promover iniciativas de investigaciones para el desarrollo de capacidades y
estrategias de atencién para el fortalecimiento de los servicios materno (salud
sexual y reproductiva), neonatal, infantil y adolescentes.

Promover a través de los SRS el uso de la historia clinica perinatal en todos los
establecimientos de la Red.

Apoyar a los SRS en la implementacién del Sistema Informatico Perinatal en Red
Unica de Hospitales.

Asegurar el cumplimiento al Acuerdo de Cooperacién Interinstitucional del
Registro de Nacimiento Oportuno y Tardio en la Repuiblica Dominicana suscrito
entre el MSP, SNS, Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF), Junta
Central Electoral (JCE) y la Direccién General de Programas Especiales de la
Presidencia de la Repiblica (DIGEPEP).

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccion de Materno Infantil y Adolescentes

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.1.1 Departamento Materno-Neonatal
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Materno Infantil y Adolescentes

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién, los SRS y

Establecimientos de Salud.

Estructura Organica:

Direccion de Materno
Infantily
Adolescentes

Departamento

Materno-Neonatal

Objetivo:
Apoyar y asesorar a los Servicios Regionales de Salud en el fortalecimiento de la
atencién integral de la salud materno neonatal tanto en el primer nivel de atencién
como en los servicios especializados.

Funciones principales:

O

Apoyar a los SRS en la supervisién de la aplicacién de los protocolos de atencién
en temas de salud materna (salud sexual y reproductiva).

Asesorar a los SRS en los cambios o mejoras en temas de politicas y estrategias
de salud materna (salud sexual y reproductiva) y neonatal.

Apoyar alos SRS en el desarrollo y fortalecimiento de la gestién y las capacidades
de los recursos humanos que ofrecen a la poblacién los servicios de salud
materna y neonatal.

Supervisar la oferta de servicios del programa de salud sexual-reproductiva en
la Red de servicios.

Supervisar la oferta de los servicios neonatal en la red asistencial de salud.
Ejecutar con los SRS las estrategias de atencién integral a la poblacién materna y
neonatal.

Apovyar a los SRS en la elaboracion de planes de mejoras en la provisién de
servicios materno y neonatal.
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o Coordinar el proceso de la elaboraciéon de los instrumentos que faciliten los

procesos de implementacién y medicién a la adherencia a protocolos de la
atencién materna y neonatal en la red asistencial de salud.

Ejecutar iniciativas de investigaciones para el desarrollo de capacidades y
estrategias de atencién para el fortalecimiento de los servicios materno neonatal.
Promover a través de los SRS el uso de la historia clinica perinatal en los
establecimientos de la Red.

Coordinar con los SRS en la implementacion del Sistema Informatico Perinatal en
Red Unica de Hospitales.

Coordinar con los SRS el desarrollo y fortalecimiento de las capacidades de los
recursos humanos que ofrecen la provision de servicios de salud a la poblaciéon
materno y neonatal.

Coordinar jornadas de sensibilizacién y capacitacién sobre la importancia de
registro de nacimiento en las 4reas de consulta, pre y postparto y en las unidades
de atencién a las adolescentes.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

o Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Materno Neonatal

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.1.2 Departamento Infanto Adolescente
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Materno Infanto Adolescente

Coordinacion Con todas las unidades de la instituciéon, SRS y los

Establecimientos de Salud

Estructura Orgdanica:

Direccion de Materno
Infantily
Adolescentes

Departamento

Infanto-Adolescente

Objetivo:
Asesorar y apoyar a los Servicios Regionales de Salud en el fortalecimiento de la
atencién integral de la salud Infanto adolescente tanto en el primer nivel de atencién
como en los servicios especializados.

Funciones principales:

O

O

Apoyar a los SRS en la supervisién de la aplicacién de los protocolos de atencién
en temas de salud Infanto y las adolescentes.

Asesorar a los SRS en los cambios o mejoras en temas de politicas y estrategias
de salud Infanto y las adolescentes.

Apoyar alos SRS en el desarrollo y fortalecimiento de la gestién y las capacidades
de los recursos humanos que ofrecen los servicios de salud Infanto y las
adolescentes.

Coordinar el proceso de la elaboracién de los instrumentos que faciliten los
procesos de implementaciéon y medicién a la adherencia a protocolos de la
atencion infantil la Red de Establecimientos de salud.

Ejecutar iniciativas de investigaciones para el desarrollo de capacidades y
estrategias de atencién para el fortalecimiento de los servicios de salud Infanto y
adolescentes.
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o Promover a través de los SRS el uso de la cédula del nifio y la nifia (historia clinica
pediatrica) en los establecimientos de la Red.

o Coordinar con los SRS el desarrollo y fortalecimiento de las capacidades de los
recursos humanos que ofrecen la provision de servicios de salud a la poblaciéon
infantil.

o Ejecutar con los SRS las estrategias de atencién integral a los y las adolescentes.

o Ejecutar con los SRS las estrategias de atencién integral a la poblacién
adolescente en estado de gestacion.

o Ejecutar iniciativas de investigaciones para el desarrollo de capacidades y
estrategias de atencion para el fortalecimiento de los servicios materno neonatal
a las adolescentes.

o Promover a través de los SRS el uso de la historia clinica perinatal en los
establecimientos de la Red.

o Coordinar con los SRS en la implementacion del Sistema Informatico Perinatal en
Red Unica de Hospitales.

o Coordinar jornadas de sensibilizaciéon y capacitacién sobre la importancia de
registro de nacimiento en las 4reas de consulta, pre y postparto y en las unidades
de atencién a las adolescentes.

o Apoyar a los SRS en la elaboracién de planes de mejoras en la provisién de
servicios materno-infantil y de atencién a los adolescentes.

o Coordinar el proceso de la elaboracién de los instrumentos que faciliten los
procesos de implementaciéon y medicién a la adherencia a protocolos de la
atencién adolescente en la Red de Establecimientos.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento Infanto Adolescente

Los demds cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.8 Direccion de Medicamentos e Insumos

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Organica

Departamento de Gestién de Medicamentos e Insumos
y Departamento de Andlisis de Informacién y Boletines.

Relacion de Dependencia

De la Direccién Ejecutiva

Coordinacion

Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Orgdnica:

Direccion Ejecutiva

Direccién de
Medicamentos e

[LET RS

Departamento de Departamento de
Gestion de Analisis de la
Medicamentos e Informacion y

Insumos

Objetivo:

Boletines

Apoyar y acompafiar a los Servicios Regionales de Salud en el desarrollo de los
procesos de seleccién, programacién, adquisicién, almacenamiento-distribucién y
uso racional de los medicamentos, a través de la capacitacién permanente,

generacién de informacién y
usuarios de los servicios de s

desarrollo de herramientas de gestién; de forma que los
alud puedan tener acceso a medicamentos en el tiempo

oportuno y con la orientacién de profesionales capacitados.

Funciones principales:

o Asegurar el funcionamiento de los establecimientos con el fin de garantizar la

presentacion de los servic

ios sanitarios propios de este nivel asistencial.

o Definir estrategias para el fortalecimiento de la prestacién de los servicios de
salud en el nivel de atencién especializada.

o Establecer mejoras contin

uas en cada uno de los procedimientos del area segun

el sistema de gestién de calidad de la institucién, para optimizar los recursos que
permitan dar respuesta oportuna al usuario interno y externo.
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Promover que los centros hospitalarios ofrezcan atenciones humanizadas con
calidad, eficacia, seguridad, oportunidad y equidad, apegados al contexto del
Modelo de Atencién.

Apoyar y asesorar técnicamente a la Direccién Ejecutiva del SNS en lo referente a
la implementacién de la estrategia del Modelo de Atencién.

Coordinar y colaborar con las demds direcciones y departamentos para la
formulacién de planes, estrategias para el desarrollo del nivel de atencién
especializada.

Definir estdndares para la gestién y atenciéon en los servicios del Primer Nivel de
Atencién.

Elaborar Manuales de procedimientos de los servicios del Primer Nivel de
Atencién.

Participar en la formulacién de guias/protocolos de atencién, diagnéstico y
tratamiento de los servicios del Nivel de Atencién Especializada.

Disefiar estrategias de fortalecimiento de los Centros Hospitalarios y la relacién
con las Administradoras de Riesgos de Salud (ARS).

Coordinar el proceso de formacién de los representantes del SNS en el proceso
de Gestién de Relacién con las ARS.

Evaluar en coordinacién con los Servicios regionales de Salud la produccién y
productividad de los servicios del Nivel de Atencién Especializada.

Promover y apoyar en coordinacién con los Servicios regionales de Salud acciones
de gestién del conocimiento para la capacitacién y el desarrollo de los recursos
humanos para favorecer el mejoramiento continuo de los servicios del Nivel de
Atencién Especializada

Definir estrategias para el fortalecimiento de la prestacién de los servicios de
salud del Nivel de Atencién Especializada.

Supervisar y apoyar el cumplimiento de planes, normas y guias en los servicios
del Nivel de Atencién Especializada.

Coordinar la implementacién de proyectos de salud que fomenten el
fortalecimiento del Nivel de Atencién Especializada.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Direccion de Medicamentos e Insumos

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.8.1 Departamento de Gestion de
Medicamentos e Insumos
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Medicamentos e Insumos

Coordinacion Con todas las unidades de la Instituciéon

¢ Estructura Organica:

Direccion de

Medicamentos e
Insumos

Departamento de
Gestion de

Medicamentos e
Insumos

o Objetivo:

Garantizar el cumplimiento de los procedimientos operativos del SUGEMI,
seleccioén, adquisicién, recepcién, almacenamiento y distribucion, uso racional de
los medicamentos e insumos, orientando y apoyando a los Servicios Regionales de
Salud y establecimientos hospitalarios en los diferentes niveles, de forma que los
usuarios de los servicios de salud puedan tener acceso a medicamentos en el
tiempo oportuno y con la orientacién de profesionales capacitados.

o Funciones principales:

o
o

Disefiar estrategias de fortalecimiento de la gestiéon de los medicamentos.
Apoyar a los Comité Farmacoterapéutico para la elaboracién y/o revisién de la
Guia farmacoterapéutica del primer nivel y especializado.

Realizar Andlisis de la gestiéon de suministro de los SRS.

Bridar soporte los servicios regionales de salud en la integracién de los
medicamentos e insumos de los programas de la salud colectiva a las regiones de
salud.

Coordinar con las agencias de cooperacién y/o proyectos para el fortalecimiento
de la Gestién de suministro.
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Mantener actualizados lo procedimiento, manuales y reglamentos operativos del
SUGEMI.

Realizar Identificacién y andlisis de las brechas financieras para la compra de
medicamentos e insumos

Apoyar en el proceso de actualizacién del Cuadro Basico de Medicamentos
Esenciales.

Apoyar a los Servicios regionales el desarrollo de la funcién asistencial de los
servicios de farmacia y de los Servicios Regionales de Salud.

Supervisar los consumos e inventario de los medicamentos e insumos, de los
programas de salud colectiva, primer y especializado.

Coordinacion con las diferentes instituciones que permean la Gestién de
suministro de medicamentos e insumos, Programa de Medicamentos
Esenciales/Central de Apoyo Logistico (PROMESE/CAL), SeNaSa, Consejo
Nacional para el VIH y el SIDA (CONAVIHSIDA), Direccién General de Control de
ITS y VIH (DIGECITS), Divisién Materna Infantil (DIMIA), Almacén del MSP, entre
otros.

Preparar los reportes de la informacién de las supervisiones, definidas en las
variables e indicadores de evaluacién de la gestién del suministro y velar por el
cumplimiento de las buenas practicas farmacéuticas en los SRS y CEAS.

Dar seguimiento a las variables e indicadores de evaluacién, de la gestiéon del
suministro de los Servicios Regionales de Salud.

Recopilar y supervisar la informacién de la gestiéon de suministro a nivel nacional.
Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Gestion de Medicamentos e
Insumos

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.8.2 Departamento de Andlisis de
Informacion y Boletines

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Medicamentos e Insumos

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

e Estructura Organica:

Direccion de
Medicamentos e
Insumos

Departamento de
Analisis de

Informacidén y
Boletines

o Objetivo:
Dirigir las actividades relacionadas con la programacién y procesamiento
informativo de los datos generados de la Direccién de Medicamentos e Insumos, para
la obtencién oportuna y de calidad de la informacién correspondiente.

e Funciones principales:

O

Apoyar a los SRS en la elaboracién de la programacién de medicamentos e
insumos para la compra del siguiente afio fiscal.

Realizar Consolidacioén, andlisis y validacién de la programacién nacional de
medicamentos e insumos.

Bridar apoyo en los programas especiales para elaboracién de su programacion
de medicamentos e insumos, Planificacién Familiar, Tuberculosis, VIH, Programa
de Medicamentos de Alto Costo, 911, entre otros.

Ejecutar las actividades relacionadas con la programaciéon y procesamiento
informativo de los datos generados en la unidad.

Desarrollar plantillas y aplicaciones para la automatizacién de las labores del
Sistema Nacional de Gestién de Medicamentos (SUGEMI), para uso, seguimiento
y analisis de los datos.

Preparar los reportes consolidados de disponibilidad de medicamentos e
insumos.
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Supervisar y monitorear las plataformas informaticas y de los equipos requeridos.
Mantener actualizado el catdlogo nacional de medicamentos.

Brindar soporte y asesorar a los SRS en el Sistema de Informacién del SUGEMI, y
otras plataformas de gestion.

Ejecutar las actividades relacionadas con la programacién y estimacion de
necesidades de medicamentos e insumos y el procesamiento informativo de los
datos generados de la unidad, para la obtencién oportuna y de calidad de la
informacién.

Elaborar el boletin trimestral de informacién estratégica de disponibilidad de
medicamentos en el nivel nacional.

Realizar andlisis de la Base de datos del SUGEMI.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Analisis de Informacién y
Boletines

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).

183



s Ns MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SNS

SERVICIO NACIONAL DPD-MA-003 = Version: 03
DE SALUD Fecha de revision: 01/07/2024
Titulo de la Unidad 3.4.9 Direccion de Gestion de la Informacion
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica Departamento de Auditoria del Dato, Departamento de

Analisis y Estudio y Departamento de Estadisticas.

Relacion de Dependencia | De la Direccién Ejecutiva

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion Ejecutiva

Direccion de Gestionde
la Informacion

Departamento de Departamento de Departamento de
Auditoria del Dato Analisis y Estudio Estadisticas

o Objetivo:

Disefiar y desarrollar un sistema que produzca y provea informacién oportuna y de
calidad de los diferentes niveles de atencién y programas de salud que facilite la
gestion del Servicio Nacional de Salud y se constituya en un apoyo efectivo a la
implementacién y fortalecimiento del modelo de provisién de salud, respondiendo a
las necesidades de la institucién y de los usuarios, y se encuentre sustentado en datos
completos, seguros y exactos, que permita un acceso facil, 4gil y continuo para
consultas y reportes.

¢ Funciones principales:

o Garantizar el disefio de un Sistema de Informacidén que responda a las necesidades
de Informacién relativa a la provisién del servicio de salud y los reportes y
estadisticas que se requieren en relacién con el mismo.

o Gestionar el proceso de control del ciclo de vida de la informacién, incluyendo la
obtencién, extraccién, combinacién, depuracién y distribucién de la informacién
a los interesados, garantizando la calidad, disponibilidad, continuidad,
accesibilidad y transparencia.

o Garantizar el disefio de un sistema de informacién que responda a las necesidades
de Informacién, incluyendo el modelo de produccién estadistica, relativa a la
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provision del servicio de salud que permita responder a los principios y médulos
establecidos en Reglamento del Sistema de Informacién General de Salud
(Decreto 249-06), asi como cualquier normativa del rector del Sistema Nacional de
Salud.

Velar por el cumplimiento de las normativas relacionadas con la produccién
estadistica y generacién de informacién para medicion del desempefio
establecidas por los 6rganos rectores de la administracién publica, la planificacién
estratégica y el sistema estadistico nacional, asi como de los compromisos
internacionales que en la materia haya asumido el pais y sea de competencia del
Servicio Nacional de Salud.

Establecer alianzas y definir estrategias de colaboracién con instituciones
gubernamentales, organismos de cooperacién internacional y organizaciones no
estatales para la obtencién de bases de datos que recogen informacién de
provisién de servicios desde la red del SNS, evitando la duplicidad y explotando
mediante el analisis los datos compilados.

Articular con las areas programaticas y funcionales del SNS para la definicién y
estandarizacién de los instrumentos y herramientas de recoleccién de la
informacién relacionada a sus areas de intervencién, asi el monitoreo de estos y
los reportes rutinarios que ser pondran a disposicién de las partes interesadas.
Desarrollar e implementar, juntamente con Tecnologia de la Informacién,
herramientas para automatizar procesos de recolecciéon de datos estadisticos y
analizar la data, generando reportes que incluyan indicadores sobre la gestiéon y
desempefio hospitalario que permitan monitorear el nivel de avance de estos y
apoyen a la toma de decisiones oportuna de la alta gerencia de la organizacion.
Establecer las herramientas y parametros para el almacenamiento de datos y
difusién de las estadisticas que sirvan de fuente de informacién para un
desempefio de los Servicios Regionales de Salud.

Coordinar el proceso de auditoria del uso y alimentacién del sistema para
identificar debilidades en estas areas y capacitar de forma continua a los usuarios
para garantizar la validez y exactitud de la informacién que se genera a partir del
mismo.

Desarrollar e implementar herramientas para automatizar procesos de
recoleccién de datos estadisticos y analizar mediante indicadores de gestién y
desempefio para la toma de decisiones oportuna de la alta gerencia
administrativa.

Proponer e implementar los esquemas o sistemas de informacién que faciliten el
desarrollo de las actividades del SNS y que sirva de base para la toma de
decisiones.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Direccién de Gestion de la Informaciéon

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.9.1 Departamento de Auditoria del Dato
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Gestién de la Informacién

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion de Gestion
de la Informacion

Departamento de

Auditoria del Dato

e Objetivo:
Disefiar y conducir procesos para medir, asegurar, demostrar, monitorear y
registrar los accesos a la informacién almacenada en las bases de datos,
asegurando auditoria y examenes especiales a toda la informacién estadistica
generada por la institucién mediante la evaluacién de contenidos, fuentes y
herramientas de generacién utilizadas.

e Funciones principales:

O

O

Definir instrumentos de validacién y auditoria de informacién para asegurar la
integridad de los reportes estadisticos.

Definir en coordinacién con el area de produccién de estadisticas, un marco de
aseguramiento de la calidad de la informacién fundamentado en el cédigo de
buenas practicas estadisticas.

Establecer metodologias y pautas que permitan analizar los atributos de los datos
y del sistema de informacién, aportando insumos que permitan mejorar la
calidad de los datos, incluyendo la evaluacién de cobertura, integralidad,
oportunidad y flujo de la informacién en los diferentes niveles.

Desarrollar e implementar, juntamente con el area de tecnologia de la
informacién, las mejoras a los sistemas de informacién, a fin de automatizar los
controles para minimizar la disparidad e inconsistencia de los datos.

Disefiar e implementar instrumentos de validacién y auditoria de informacién
para asegurar la integridad de los reportes estadisticos.
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O

Definir los controles para las validaciones de datos en los instrumentos y sistemas
desarrollados para asegurar la calidad de la informacién.

Asesorar a los equipos de sistema de informacién de las SRS en los
procedimientos de validacién de informacién para asegurar la integridad de los
datos.

Analizar continuamente el funcionamiento y la calidad de los sistemas de
informacién para garantizar el cumplimiento de estos con las normas
establecidas.

Asesorar a los equipos de sistema de informacién de las SRS en los
procedimientos de validacién de informacién para asegurar la integridad de los
datos.

Asegurar el proceso de control de calidad, interactuando con el area que define
el desarrollo y disefiando escenarios de prueba junto con los usuarios.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Auditoria del Dato

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.9.2 Departamento de Analisis y Estudio

Naturaleza de la Unidad Auxiliar y Apoyo

Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Gestién de la Informacién

Coordinacion Con todas las unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion de Gestion
de la Informacion

Departamento de

Analisis y Estudio

e Objetivo:
Dirigir y coordinar las actividades enfocadas a los procesos de andlisis e
investigacién mediante la realizacién de estudios de los resultados operativos y las
variables que inciden en el comportamiento de estos con el objetivo de que la
institucién tenga informacién relevante para diseiiar los planes de mejora de los
servicios.

e Funciones principales:

O

Ejecutar y supervisar las actividades enfocadas a los procesos de analisis de la
investigacién estadistica agrupando variables y elaborando estudios analiticos
con las bases de datos de las diferentes investigaciones ejecutadas por la
institucién proponiendo informacién oportuna para la toma de decisiones.
Definir metodologias para la produccion estadistica.

Realizar actividades de apoyo para el desarrollo de los estudios analiticos
Estadisticos que satisfagan los requerimientos de clientes internos y externos
de manera oportuna y confiable.

Investigar y actualizar informacién de metodologias e instrumentos
metodolégicos de investigacién estadistica y de analisis.

Colaborar en la elaboracién y ejecucién de estudios de mejoras dentro del
equipo de trabajo y aplicacién de metodologias e instrumentos de cada estudio.
Programar y ejecutar el estudio de mejoras dentro de los equipos de trabajo
estrategias de cada estudio.
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o Establecer cronogramas de ejecucién y distribucién de cargas de trabajo
acorde con las prioridades presentadas en el departamento con el objetivo de
responder a los requerimientos de las diferentes areas.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Analisis y Estudio

Los dema4s cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.9.3 Departamento de Estadisticas

Naturaleza de la Unidad Auxiliar y Apoyo

Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Gestién de la Informacién

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

Estructura Orgdanica:

Direccion de Gestion
de la Informacion

Departamento de

Estadisticas

Objetivo:

Planificar dirigir, coordinar y supervisar las labores de recoleccién, andlisis,
interpretacién, procesamiento y publicacién de informacién estadistica a nivel
institucional organizando las labores de recoleccién y presentacién de informacién
relacionados a la produccién de los servicios de salud.

Funciones principales:

O

Organizar y verificar la elaboracién y emisién de informes de resultados de
indicadores de gestion, operativos y estratégicos en toda la institucién.
Coordinar la recopilacién, consolidacién y andlisis de la produccién estadistica
generada por los procesos y areas internos de la institucién.

Coordinar la definicién de las normativas para la produccién estadistica de las
diferentes instancias que conforman la red institucional, para asegurar la
estandarizacién, integracién, comparabilidad, trazabilidad, oportunidad vy
calidad de esta.

Estandarizar los instrumentos de recoleccién de informacién.

Producir los indicadores de desempefio de la institucién y el sector, de acuerdo
a los requerimientos internos para el seguimiento y evaluacion del Plan Nacional
Plurianual del Sector Publico (PNPSP), la Estrategia Nacional de Desarrollo y
demds compromisos institucionales.

Explotar y analizar la produccién estadistica, partiendo de los indicadores y
tendencias de los resultados de la producciéon de los servicios de salud.

190



SNs MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SNS

SERVICIO NACIONAL DPD-MA-003 — Version: 03
DE SALUD Fecha de revision: 01/07/2024

o Preparar informes estadisticos periédicos que muestren el panorama general de
la produccién de servicios de salud en el Sector Publico.

o Brindar apoyo los SRS que integran la red de instituciones en la utilizacién de la
produccién estadistica y en la toma de decisiones vinculadas al disefio de
politicas del sector.

o Establecer cronogramas de ejecucién y distribucién de cargas de trabajo acorde
con las prioridades presentadas en el departamento con el objetivo de
responder a los requerimientos de las diferentes areas.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Estadisticas

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.10 Direccion de Gestion de Calidad en los
Servicios de Salud

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdanica

Departamento de Monitoreo de Calidad en los
Servicios de Salud, Departamento de Atenciéon al
Usuario, Departamento de Prevencién y Control de
Riesgo Biolégico y Departamento de Seguimiento a la
Habilitacién Hospitalaria.

Relacion de Dependencia

Direccién Ejecutiva

Coordinacion

Con todas las unidades de la Institucién

Estructura Organica:

Direccion Ejecutiva

Direccidon de
Gestion de Calidad

de los Servicios de
Salud

Departamento
de Monitoreo de
Calidaden los
Servicios e Salud

Objetivo:

Departamento de
Seguimiento ala
Habilitacion
Hospitalaria

Departamento de
PrevencionyControl
de Riesgo Biolégico

Departamento de
Atencion al Usuario

Asesorar y apoyar técnicamente a los Servicios Regionales de Salud (SRS) e instancias
operativas del SNS en materia de atencién a los usuarios, calidad de los servicios,
prevencién y control de riesgo biolégico y seguimiento a la habilitacién para
promover el desarrollo de actividades que garanticen el flujo del usuario a través de
una Red articulada, promoviendo intervenciones que garanticen la calidad de los
servicios, asi como la oportunidad de la oferta en consonancia a los establecido en el

Modelo de Atencién.

Funciones principales:

o Coordinar con el ministerio de salud publica a través del Viceministerio de
Garantia de la Calidad que estén disponibles todas las actualizaciones a las
normativas vigentes para su implementacién en los Establecimientos de Salud
(EES). Impulsar el programa de mejora continua de la calidad en los EES.
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Gestionar que los SRS implementen las acciones correspondientes para el
cumplimiento de los planes, estrategias y compromisos nacionales e
internacionales en materia de calidad de los servicios.

Dirigir los procesos para asegurar la realizacién de auditorias de calidad para
evaluar el cumplimiento de los protocolos de atencién en salud en los diferentes
niveles.

Asegurar el monitoreo los centros de salud a través de un sistema de control y
gestién de la calidad de las practicas clinicas, con énfasis: IAAS, eventos adversos,
bioseguridad, manejo y uso de las guias/protocolos, reclamos por incompetencia
profesional (calidad técnica) y otras situaciones que signifiquen riesgo para la
seguridad de los pacientes.

Definir los manuales y protocolos de atencién a los usuarios y la prestacion del
servicio para dar solucién oportuna a los requerimientos de los usuarios.
Contribuir a la disminucién de eventos adversos asociados a la atencién,
promoviendo iniciativas y buenas practicas que permitan establecer medidas
mitigadoras.

Analizar y responder oportunamente las quejas y sugerencias planteadas por los
usuarios para identificar la causa de insatisfaccién de los usuarios con el fin de
implementar planes y acciones de mejora.

Apoyar la conformacién de los comités de salud promoviendo una adecuada
dinamica de trabajo que permita identificar la percepcién que se tiene del servicio
prestado.

Apoyar a los Servicios Regionales de Salud (SRS), Supervisiones de Area de Salud
y Centros Especializados en Salud (CEAS) la conformacién de los equipos de
Atencidn a los Usuarios.

Dar seguimiento al estatus de las habilitaciones de los centros de salud de la red
para asegurar el cumplimiento de las disposiciones del ente rector.

Apoyar a los SRS en el cumplimiento de las normas y protocolos de bioseguridad
en los CEAS.

Coordinar con los SRS capacitaciones para el personal pertinente de los
establecimientos de salud en materia de bioseguridad.

Promover acciones que garanticen las condiciones de seguridad y protecciéon de
los trabajadores.

Elaborar y supervisar la aplicacién de los planes de saneamiento basico en los
CEAS.

Desarrollar propuestas de capacitacién para los equipos de las diferentes areas de
la institucién y de la Red, sobre atencién al usuario y cultura de servicio.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccién de Gestiéon de Calidad en los Servicios
de Salud

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.10.1 Departamento de Monitoreo de Calidad
en los Servicios de Salud
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Gestidén de Calidad en los Servicios de
Salud

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

e Estructura Organica:

Direccion de Gestion de
Calidad de los Servicios
de Salud

Departamento de
Monitoreo de

Calidad en los
Servicios de Salud

e Objetivo:
Coordinar, con las diferentes areas de la institucién, SRS y CEAS, el seguimiento a los
protocolos nacionales establecidos con la finalidad de mejorar la gestién de salud de
los ciudadanos, centrados en las necesidades de los usuarios y en la produccién
social de su salud segun lo establece el marco legal regulatorio y modelo de atencién
vigente.

e Funciones principales:

o Apoyar a los SRS en la supervisién y evaluaciéon del apego a los protocolos de
atencioén en la Red de establecimientos de salud, velando por el cumplimiento de
los estandares de servicio que se sustentan en las diversas normas de atenciéon
emitidas por las autoridades sanitarias.

o Definir en coordinacién con los SRS los planes monitoreo de la calidad para
fomentar la mejora continua de la calidad de los servicios de salud provistos por
el SNS.

o Dirigir la ejecucién de los procesos de auditorias de calidad a los EES para
obtener informacién sobre el cumplimiento de los estandares de calidad que
garantizan la seguridad del paciente durante el proceso de atencién en los
servicios publicos.
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o Proponer estrategias para la mejora continua de la calidad conforme a las

evidencias encontradas en los EES y la literatura médica nacional e internacional.
Apoyar a los SRS en la definicién de planes de mejora y estrategias que fomenten
la adherencia a las normativas, protocolos y guias de atencién definidas para la
atencion en salud.

Asesorar a los equipos técnicos en el desarrollo de medidas preventivas y de
seguridad, que permitan disminuir los riesgos durante los procesos
hospitalarios.

Colaborar con las diversas areas operativas en el establecimiento de objetivos
de seguridad en la atencién, asi como en la definicidén de las medidas correctoras
o preventivas mas adecuadas en cada caso, promoviendo el mejoramiento de la
atencion y seguridad del paciente.

Apoyar a los SRS la apropiacién de técnicas y herramientas para la ejecucion del
monitoreo interno a los documentos normativos de la atencién en los EES de
salud adscritos en su red.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) del Departamento de Monitoreo de Calidad en los
Servicios de Salud

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.10.2 Departamento de Atencion a Usuarios
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Gestiéon de Calidad en los Servicios de
Salud

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion de Gestion de
Calidad de los Servicios
de Salud

Departamento de

Atencidn al Usuario

e Objetivo:
Planificar, dirigir y controlar las labores relacionadas con la atencién y orientacién a
los ciudadanos sobre los servicios ofrecidos por la institucién y los requisitos para
acceder a los mismos, asegurando la adecuada atencién y velando por el
cumplimiento de sus derechos y deberes.

e Funciones principales:

o Planificar, coordinar, ejecutar las acciones para propiciar condiciones que
permitan que los usuarios de los servicios tengan informacién, orientacién,
gestién eficiente de tramites previos y posteriores a la atencién clinica, asi como
la participacién en los procesos relacionados con su estado de salud velando por
el cumplimiento de sus derechos y deberes.

o Planificar, coordinar, ejecutar acciones y acompafiar para transferir
competencias y conocimientos a las estructuras de gestién contempladas en los
SRS, para garantizar el desarrollo y fortalecimiento de las estructuras, funciones
y procesos relacionados con la gestién de atencién a usuarios.

o Analizar y responder oportunamente las quejas y sugerencias planteadas por los
usuarios para identificar la causa de insatisfaccién de los usuarios con el fin de
definir e implementar planes y acciones de mejora;
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o Propiciar mecanismos para la medicién y analisis de expectativas, necesidades,

sugerencias, quejas y grados de satisfaccion de los Usuarios relacionadas con el
acceso, oportunidad, eficacia y con enfoque de derecho sobre la entrega de los
servicios en la Red.

Apoyar la conformacién de los comités de salud promoviendo una adecuada
dindmica de trabajo que permita identificar la percepciéon que se tiene del
servicio prestado;

Coordinar la elaboraciéon del Protocolo de Citas Programadas y participar en los
proyectos de implementacién en la Red de Establecimientos de Salud;
Desarrollar propuestas de capacitacion para los equipos de las diferentes areas
de la institucién y la Red, sobre atencién al usuario y cultura de servicio;
asegurando la capacitaciéon y actualizacién continua de talento humano que
labora en las Unidades de Atencién al Usuario.

Evaluar y analizar los resultados de las encuestas de satisfacciéon del usuario para
definir las acciones correctivas correspondientes.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Atencién al Usuario

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.10.3 Departamento de Prevencion y Control
de Riesgos Biolégicos

Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa

Estructura Orgdanica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Gestiéon de Calidad en los Servicios de

Salud

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién

e Estructura Organica:

Direccion de Gestion de
Calidad de los Servicios
de Salud

Departamento de
Prevenciony

Control de Riesgo
Biolégico

e Objetivo:
Coordinar con los SRS para asegurar la prevencién de riesgos bioldgicos en los
establecimientos de salud, asi como garantizar el cumplimiento de las normas y
protocolos de Bioseguridad para garantizar la seguridad y protecciéon de los
colaboradores.

e Funciones principales:

O

Apoyar los SRS en la coordinacién y gestidén para la prevencién de riesgos
laborales en los EES.

Apoyar los SRS en garantizar el cumplimiento de las normas y protocolos de
bioseguridad en los EES.

Coordinar con los SRS capacitaciones para el personal pertinente de los
establecimientos de salud en materia de bioseguridad.

Promover acciones que garanticen las condiciones de seguridad y proteccién de
los trabajadores.

Elaborar y supervisar la aplicacién de los planes de saneamiento basico en los
EES.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.
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e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Prevencién y Control de Riesgo
Biolégico

Los dema4s cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.10.4 Departamento de Seguimiento a la
Habilitacion Hospitalaria
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Organica El personal que la integra

Relacion de Dependencia | Direccién de Gestidén de Calidad en los Servicios de

Salud

Coordinacion Con todas las Unidades de la Instituciéon

e Estructura Organica:

Direccién de Gestion de
Calidad de los Servicios
de Salud

Departamento de
Seguimiento a la

Habilitacion
Hospitalaria

Objetivo:

Asegurar en coordinacién con los SRS el cumplimiento de los criterios para logro de
la habilitacién de los EES aplicando las politicas y procedimientos establecidos en el
Ministerio de Salud Publica.

Funciones principales:

O

Coordinar con los SRS el levantamiento del cumplimiento de los criterios de
habilitacién de los centros de salud para la habilitacién, evaluando y validando las
areas de gestién requeridas en cada nivel de atencién, aplicando las liticas y
procedimientos establecidos en el MSP.

Definir el plan de seguimiento a los SRS para logro de la habilitacién de los EES
adscritos a su red.

Mantener actualizado los a SRS en los cambios a las guias de habilitacién.
Establecer coordinacién con MSP- DHA (Ministerio de Salud Publica -Direccién de
Habilitacion y Acreditaciéon) la solucién de las objeciones producto de las
inspecciones a los EES.

Canalizar los requerimientos en materia de habilitacién a las direcciones
sustantivas del SNS, la direccién de infraestructura y direccién ejecutiva para el
logro de la habilitacién de los EES.

Mantener actualizada la base de datos de los centros de primer nivel y CEAS
habilitados y de los procesos asociados para el mantenimiento de la licencia.
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o Remitir periédicamente la base de datos a la direccién de hospitales y a la
direcciéon de primer nivel.

o Monitoreo periédico para verificar el cumplimiento de la guia de habilitacién en
los establecimientos con certificacién.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Seguimiento a la Habilitacion
Hospitalaria

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11 Direcciéon de Servicios de Atenciéon a
Emergencias Extrahospitalarias (DAEH)
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u Operativa
Estructura Orgdnica Departamento Juridico, Divisién de Fiscalizacion,

Departamento de Planificacién y Desarrollo,
Departamento de Recursos Humanos, Departamento
de Seguridad, Departamento Administrativo-
Financiero, Departamento de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacién, Departamento de
Gestién Extra-Hospitalaria, Departamento de Gestién
de Riesgos y Preparaciéon y Respuesta ante Desastres y
Departamento de Coordinacién y Enlace con la Red
Publica de Salud

Relacion de Dependencia | Direccién Central del Servicio Nacional de Salud

» Con todas las unidades organizativas de la DAEH.

» Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

Coordinacién * Direccién Ejecutiva del Servicio Nacional de Salud.
» Direccién Ejecutiva del Sistema Nacional de
Atencién a Emergencias y Seguridad 9-1-1.

» Despacho del ministro (a) de Salud Publica y
Asistencia Social.

e Estructura Organica:

Direccién Ejecutiva

Despacho de la

Direccion (DAEH)

e Objetivo general:
Planificar, dirigir y controlar las actividades de las unidades organizativas que

componen la Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias Extrahospitalarias,
con el objetivo de brindar respuesta oportuna y adecuada a nivel nacional de las
urgencias, atenciones domiciliarias, referencia y contra referencia de salud segin la
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necesidad o requerimiento de la poblacién, garantizando la asistencia
extrahospitalaria a los usuarios del servicio.

e Funciones principales:

O

Representar a la Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias
Extrahospitalarias en los eventos y actividades donde ésta tenga competencia,
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Fungir como vocero oficial de la institucién ante los medios de comunicacién,
autoridades, grupos de interés y la sociedad en general, en todo lo concerniente
a la divulgacién de las informaciones sobre la gestién institucional.

Aprobar, controlar y monitorear los planes de desarrollo institucional; asi como
supervisar la implementacién y cumplimiento de las politicas, guias técnicas,
protocolos, normas Yy procedimientos relacionados a la atencién
extrahospitalaria.

Aprobar y evaluar los planes, programas y proyectos de alcance institucional; asi
como gestionar y asegurar la disposicién de recursos (financieros, humanos y
materiales) para el cumplimiento de los objetivos estratégicos y operativos.
Participar y monitorear el establecimiento y actualizacién de los criterios para la
habilitacién de los servicios de urgencia y emergencia extrahospitalarias, al
igual que vigilar el cumplimiento de esos criterios de habilitacion.

Promover la elaboraciéon de politicas y reglamentos internos basados en
criterios, estdndares, protocolos y guias referentes a la atencién de emergencias
médicas.

Aprobar y monitorear la ejecucién de los planes de capacitacidén especializada
del personal para asegurar la calidad de los servicios prestados.

Participar y aportar en la toma de decisiones del sector salud en referencia a la
atencién de extrahospitalaria.

Coordinar la respuesta extrahospitalaria con las demas agencias vinculadas, asi
como con otras instituciones que intervienen en las situaciones de urgencias y
emergencias, donde se requiera asistencia sanitaria extrahospitalaria.
Participar como miembro del Comité de Compras y Contrataciones, conforme
con las disposiciones de la Ley Num. 340-06 y su reglamento de aplicacion.
Asumir con el asesoramiento del Departamento Administrativo y Financiero, la
toma de decisiones sobre los recursos necesarios, que permitan implementar las
acciones correctivas o de mejoras, y poner en marcha los planes de
mejoramiento, como resultado de las evaluaciones de los controles internos y la
gestion de riesgos de los objetivos y procesos.

e Estructura de Cargos:

Director (a) de la Direccidén de Servicios de Atencién a Emergencias
Extra-Hospitalarias (DAEH)

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.1 Departamento de Planificacion vy
Desarrollo
Naturaleza de la Unidad Consultiva o Asesora
Estructura Organica Divisién de Calidad en la Gestién

Relacion de Dependencia | Despacho de la Direccién DAEH

* Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
» Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

Coordinacion

e Estructura Organica:

Despachodela
Direccién

Departamento de

Planificaciony
Desarrollo

e Objetivo general:

Asesorar a la Méaxima Autoridad Ejecutiva de la DAEH en materia de politicas,
planes, programas y proyectos a ser desarrollados por la institucién; asi como
coordinar el proceso de formulacién, monitoreo y evaluacién de la planificacién
estratégica y operativa. Preparar propuestas de revisiébn de estructuras
organizativas, desarrollar e implementar sistema y/o modelos de gestién de calidad,
reingenieria de procesos, gestién de riesgos y acciones de cooperacion
internacional.

¢ Funciones principales:

o Disefiar, desarrollar, implementar y mantener en funcionamiento los sistemas y
modelos que mejor se adapten a las condiciones y objetivos de la institucién,
garantizando un proceso continuo de planificacién y gestién de calidad, a través
del despliegue de las capacidades y herramientas gerenciales necesarias entre
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todos los niveles de la estructura.

o Formular con el apoyo de las diferentes unidades organizativas el Plan
Estratégico Institucional, a partir de la Estrategia Nacional de Desarrollo y el
Sistema Nacional de Planificacién e Inversién Publica; asi como realizar el
seguimiento, monitoreo y evaluacién de este.

o Coordinar la elaboracién, actualizacién y monitoreo de los indicadores de
gestion.

o Brindar asistencia técnica a las unidades organizativas y a los Centros
Reguladores de Urgencias y Emergencias en la preparacion de los planes
operativos, programas y proyectos a ser desarrollados por la institucién.

o Compilar y evaluar los planes operativos elaborados por las unidades
organizativas y dependencias, asi como elaborar informes de monitoreo sobre el
desempefio de las actividades.

o Participar en la formulacién del presupuesto institucional y en la definicién de la
estructura programatica del presupuesto en coordinacioén con el area financiera
de la institucién.

o Preparar propuestas de revisiébn y dar seguimiento a los proyectos de
modernizacién, adecuacién y actualizacién de la estructura organizativa.

o Elaborar, mantener vigente, actualizada e implementada con una frecuencia
anual el Manual de Gestién de Riesgos Institucional, que contemple la
metodologia, y las politicas y procedimientos para la identificacién y valoracién
de los riesgos que puedan impactar el alcance de los objetivos institucionales.

o Brindar apoyo a las diferentes areas o departamentos funcionales en el proceso
de gestién y evaluacién de riesgos, asi como monitorear y velar por la correcta
aplicaciéon de las politicas, procedimientos y metodologia de valoracién y
administraciéon de riesgos, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién de
Riesgos Institucional.

o Recibir, procesar y compilar en un informe anual los resultados de la
implementacién de las politicas, procedimientos y metodologia de valoracién y
administracién de riesgos, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién de
Riesgos Institucional, asi como socializar este informe con la Direccién General y
las demas areas de la institucién.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Formular las politicas, planes, proyectos, programas, iniciativas y actividades
que contribuyan con la creaciéon de una cultura de mejoramiento continuo e
innovacién que faciliten el desarrollo institucional.

o Disefiar e implementar un plan de seguimiento y revisién que permita monitorear
los avances y cambios de la planeacién estratégica y operativa, y tomar accion
oportuna respecto a las brechas detectadas en relacién con el progreso de la
ejecucion, asegurando asi el logro de los indicadores de productos y resultados,
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a través del cumplimiento de los planes, programas y actividades desarrolladas
por las dependencias de la institucién.

Realizar andlisis, estudios e investigaciones especiales asociados a la institucién
y su entorno, a fin de conocer oportunamente factores y corrientes de cambios
que podrian afectar el rumbo estratégico de la misma.

Velar por la recoleccién y actualizacién de datos estadisticos que sirvan de
soporte a la formulacién de planes para la toma de decisiones en la institucién.
Gestionar recursos financieros y técnicos de cooperacion oficial, privada,
nacional, e internacional para apoyar los planes, programas y proyectos que la
institucion ha definido para cumplir las metas en cobertura, calidad y eficiencia
trazada en su Plan Estratégico.

Elaborar la Carta Compromiso al Ciudadano, conforme a los lineamientos del
Ministerio de Administracién Publica.

Elaborar y mantener actualizado el manual de organizacién y funciones y el
manual de politicas y procedimientos de la institucién, asi como realizar las
acciones de lugar para la implementacién u operacién de estos.

Elaborar el Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC) en coordinacion
con el Departamento Administrativo y Financiero, asegurando la coherencia y
alineacioén con los Planes Operativos Anuales.

Participar como miembro del Comité de Compras y Contrataciones, conforme
con las disposiciones de la Ley Num. 340-06 y su reglamento de aplicacioén.
Elaborar la Memoria Anual Institucional y memorias de gestibn que sean
solicitados.

Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determina la calidad y efectividad de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacion.

Establecer y mantener vigente las politicas y procedimientos que permitan la

correcta implementacién y efectividad del Sistema de Control Interno de la
Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias Extrahospitalarias.
Coordinar el seguimiento al Sistema de Control Interno de la institucién en
coordinacién con la Divisién de Fiscalizacion.

Validar y cargar en el Sistema Indice de Control Interno de la Contraloria
General de la Republica, las informaciones de su ambito, requeridas para el
cumplimiento de los indicadores y subindicadores del mismo. Garantizando la
veracidad y calidad de la informacién suministrada y respetando las fechas de
carga, conforme a lo establecido en las normativas vigentes y aplicables.
Identificar las necesidades de llevar a cabo alianzas estratégicas con los distintos
grupos de interés, a través de las prioridades directivas, plan estratégico
institucional, politicas y regulaciones.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.
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e Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento Planificaciéon y Desarrollo

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.1.1 Division de Calidad en la Gestién
Naturaleza de la Unidad Consultivo o Asesora
Estructura Orgdanica Personal que la integra.

Relacion de Dependencia | Departamento de Planificacién y Desarrollo.

Con todas las unidades organizativas de la DAEH.

Coordinacién Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias y

Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

Departamento de
Planificaciény
Desarrollo

Division de Calidad

enla Gestion

e Objetivo general:
Promover, coordinar y controlar la implementacién de modelos, sistemas y/o normas

de gestion de calidad, disefiando y aplicando herramientas de calidad que mejor se
adapten a la organizacién, contribuyendo a la mejora continua de la gestiéon
institucional y de los servicios que se ofrecen a los ciudadanos.

¢ Funciones principales:

o Desarrollar e implementar modelos y/o sistemas de gestién de calidad que
permita la estandarizacién y documentacion de las herramientas de calidad para
toda la institucién, y supervisar el eficiente funcionamiento de dichos modelos.

o Establecer y desarrollar un Plan de Calidad Institucional, asegurando su aplicacién
mediante la supervisién de las actividades relacionadas con la gestién de la
calidad, y la correcta aplicacién de los protocolos y procedimientos establecidos
para la prestacién de los servicios de urgencias y emergencias extrahospitalarias.
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Disefiar, implementar un sistema de gestién documental que permita normar y
estandarizar las actividades de elaboracién, utilizacién, almacenamiento,
divulgacién, busqueda y recuperacién de los documentos Institucionales
(Manuales, politicas, procedimientos, guias, etc.) fisicos y digitales, con la misién
de controlar, transparentar y hacer eficientes los procesos y servicios de la
institucioén.

Elaborar, recibir, evaluar y canalizar propuestas de mejoras de procesos que
permitan lograr los objetivos institucionales de manera eficiente, efectiva y eficaz,
a través de los canales, mecanismos y herramientas establecidos.

Preparar propuestas de reingenieria de procesos y servicios que permitan
optimizar y eficientizar la gestiébn de la institucién en el marco de sus
responsabilidades.

Programar, coordinar y desarrollar los planes de revisiones internas de procesos,
con el propésito de verificar el cumplimiento de las normas, procedimientos y
lineamientos relacionados con la calidad de la gestién.

Disefiar, implementar y monitorear los Modelos de Gestién de Calidad que
contribuyan a la eficientizaciéon de los servicios que ofrece la institucién.
Coordinar la gestiéon y evaluacién de la calidad de los servicios de atencién
extrahospitalaria, mediante la aplicacién de encuestas de satisfaccién de los
usuarios, monitoreo y respuesta oportuna de las quejas, reclamos y sugerencias,
asegurando la implementacién y monitoreo de la carta compromiso al ciudadano.
Realizar con frecuencia anual el levantamiento, revisién y analisis de los procesos
de las diferentes unidades organizativas, con el fin de proveer de informacién
exacta y relevante para la gestién de riesgos institucional.

Asegurar la implementacién de la metodologia del Modelo CAF (Marco Comun de
Evaluacién) siguiendo los lineamientos del Ministerio de Administracién Publica.
Monitorear y generar reportes sobre los avances de los indicadores de gestién
gubernamentales.

Gestionar los riesgos que podria afectar los planes relacionados con la calidad de
los procesos de la DAEH.

Planificar y ejecutar la autoevaluacion de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) de la Division de Calidad de la Gestion

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).

209



SNS

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SNS
DPD-MA-003 — Version: 03
Fecha de revision: 01/07/2024

Titulo de la Unidad

3.4.11.2 Departamento de Recursos Humanos

Naturaleza de la Unidad

Consultivo o Asesora

Estructura Orgdnica

Personal que la integra.

Relacion de Dependencia

Despacho de la Direccién DAEH

Coordinacion

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Despacho de la
Direccion

Departamento de

Recursos Humanos

Gestionar, organizar, desarrollar y controlar los subsistemas de gestiéon de recursos
humanos de la Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias Extrahospitalarias,
de conformidad con lo dispuesto en la Ley nim. 41-08 de Funcién Publica, que
garantice la disponibilidad de servidores(as) motivados, eficientes, honestos e
idéneos, que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

e Funciones principales:

o Asesorar al titular de la institucién y a los responsables de las distintas unidades
organizativas, en lo concerniente al sistema de gestién de recursos humanos,
garantizando una eficiente gestién del personal de la organizacién.

o Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestiéon de los distintos subsistemas de
recursos humanos, en coherencia con las disposiciones de la Ley Num. 41- 08 de
Funcién Publica, sus Reglamentos de Aplicacién y las demdas normativas que
emanen del Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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o Administrar, ejecutar y controlar el desarrollo de los distintos subsistemas de

gestién de recursos humanos establecidos para la institucién, tales como:

¢ Capacitacion y Desarrollo Humano.

o Evaluacién del Desempeiio.

e Reclutamiento, Seleccién y Evaluaciéon del desempefio.

o Beneficios y Relaciones Laborales.

e Registro y Control.

e Nobmina.
Mantener actualizados los indicadores correspondientes a su unidad, incluidos en
el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP).
Elaborar y coordinar con las demdas areas de la institucién la planeacién
estratégica de los recursos humanos, para el logro de sus objetivos y alineado al
Plan Estratégico de la DAEH; ademas, remitir al Ministerio de Administracién
Publica los informes relacionados con éste, asi como cualquier otra informacién
que le fuere solicitada.
Elaborar, en coordinacién con los Departamentos Administrativo Financiero y
Planificacién y Desarrollo, el Presupuesto del Departamento de Recursos Humanos
en coherencia con la estrategia de la institucién.
Programar, coordinar y supervisar el analisis de los cargos y la definicién de los
perfiles, de acuerdo con las normas que emita el érgano rector; asi como elaborar
y mantener actualizado el Manual de Cargos de la institucién, con el apoyo del
Departamento de Planificacién y Desarrollo.
Planificar, organizar, administrar y controlar los movimientos y el proceso de
desvinculacién del personal, manteniendo el debido registro y control de las
acciones.
Coordinar, organizar y controlar la evaluacién del desempeiio del personal, a
través de la metodologia que establezca el Ministerio de Administracién Publica,
en coordinacién con las diferentes unidades organizacionales de la direccién.
Velar por la aplicacién de planes de incentivos y beneficios laborales que permita
incrementar la motivacién del personal de la Direccién de Servicios de Atencién a
Emergencias Extrahospitalarias.
Establecer y administrar programas de beneficios para el personal tales como:
seguro médico, seguro de vida, almuerzo, jubilaciones, pensiones, entre otros.
Coordinar, dirigir y controlar el proceso de reclutamiento y selecciéon del
personal, considerando los perfiles de los cargos disefiados.
Gestionar, coordinar y controlar los procesos de induccién, formacién y
capacitacion del personal apoyando en la estrategia institucional, para asegurar el
crecimiento individual y organizacional.
Realizar la deteccion de necesidades de capacitacién y formacion de los
colaboradores, en coordinacién con las diferentes areas de la institucién.
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Elaborar e implementar el Plan Anual de Capacitaciéon del personal con base a los
resultados obtenidos en el proceso de detecciéon de necesidades de capacitacion,
las evaluaciones de desempefio de los (as) servidores (as) y el Plan Estratégico.
Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de los programas de capacitacion,
formacién y desarrollo del personal de la institucién, en base al plan anual de
capacitacién validado por el Instituto Nacional de Administracién Publica (INAP).
Gestionar, en coordinacién con el Departamento de Planificacién y Desarrollo, los
estudios de clima y cultura organizacional e implementar los planes de accién, a
través de las metodologias y herramientas que establezca el Ministerio de
Administracién Publica.

Elaborar los planes, programas y proyectos a ser ejecutados por el Departamento
de Recursos Humanos en materia de desarrollo institucional, en coordinacién con
el Departamento de Planificacién y Desarrollo.

Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los objetivos
y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién de Riesgos
Institucional.

Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

Planificar, implementar y dirigir las politicas, metodologias, herramientas y
modelos que establezca el MAP, en materia de gestién del cambio, gestién del
conocimiento y gestién de la comunicacién interna.

Planificar, divulgar y monitorear las politicas de comunicacién interna de la
institucioén.

Coordinar con el Ministerio de Administracién Publica la conformacién de una
comisién Ad-hoc para brindar seguimiento, atencién y solucién a los conflictos
laborales; asi como prevenir y brindar tratamiento en situaciones de salud y
seguridad en el trabajo.

Participar en los procesos de racionalizacién de la estructura organizativa, de la
implementacién del Modelo CAF y de los demas procesos que de ellos se deriven.
Aplicar el sistema de seguridad social que establece la Ley Nam. 87-01, a los
servidores de la institucién y mantener un programa de orientacién basado en las
novedades de dicho sistema.

Mantener actualizada la base de datos que alimenta el Sistema de Administracién
de Servidores Publicos (SASP).

Administrar y monitorear el régimen disciplinario que permita garantizar el fiel
cumplimiento de las normativas, politicas, procedimientos y protocolos,
establecidas para el personal; asi como sancionar en caso de ser necesario, en
conformidad con lo dispuesto en la Ley No. 41-08.

Realizar actividades de integraciéon de equipos y conciliacién laboral para los
empleados de la institucion.

Establecer, coordinar y monitorear la implementacién de las politicas
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institucionales que sirvan para mitigar el dafio y la preservacién del medio
ambiente.

Gestionar, registrar, tramitar y controlar las novedades concernientes a la
promocién, ausencia y/o suplencia, permisos, vacaciones, accidentes de trabajos
y certificaciones; asi como mantener los registros actualizados, incluyendo los
contratos de los empleados de nuevo ingreso.

Elaborar juntamente con las demas areas de la Institucién, el programa anual de
vacaciones del personal, llevando control del cumplimiento de este.

Registrar y tramitar las novedades por concepto de licencias y vacaciones de los
colaborares; ademas recibir y archivar en el expediente los diferentes
documentos y acciones de personal correspondientes a colaboradores y
excolaboradores.

Garantizar la actualizacién del Sistema de Registro, Control e Informacién de la
Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias Extrahospitalarias.

Asesorar a la instituciébn en materia de Salud Ocupacional, mediante la
planificacién y evaluacién de actividades que promuevan la medicina preventiva,
higiene y seguridad en el trabajo.

Planificar y conducir con el apoyo del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social y demas Instituciones relacionadas, programas de inmunizacién al personal
y dependientes directos.

Recibir, validar y tramitar las licencias médicas expedidas al personal como un
mecanismo de control, para conocer el diagnostico de los servidores (as).
Coordinar y supervisar el proceso de elaboracién de las néminas de pago y su
aprobacién en el sistema como responsable del registro; asi como la tramitacién a
través de la Contraloria General de la Reptublica (CGR) de la documentacién que
avalen las novedades de la némina, segun procedimientos establecidos.

Solicitar las asignaciones de fondos correspondientes para la cobertura de la
némina.

Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades

detectadas durante la autoevaluacién.
Identificar las necesidades de llevar a cabo alianzas estratégicas con los distintos

grupos de interés, a través de las prioridades directivas, plan estratégico
institucional, politicas y regulaciones.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Recursos Humanos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.3 Departamento Juridico
Naturaleza de la Unidad Consultivo o Asesora
Estructura Orgdnica Personal que la integra.

Relacion de Dependencia | Despacho de la Direccién DAEH

Con todas las unidades organizativas de la DAEH.

Coordinacién Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias y

Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

Despachode la
Direccion

Departamento

Juridico

e Objetivo general:
Representar y proporcionar asesoria a la maxima autoridad y a todas las unidades

organizativas y dependencias de la Direccién de Servicios de Atencién a
Emergencias Extrahospitalarias en materia legal e interpretacién de todas las
normativas emitidas, cuando estas impacten de una forma u otra a la Direccién de
Servicios de Atencién a Emergencias Extrahospitalarias.

e Funciones principales:
o Proporcionar asesoria y apoyo técnico legal a todas las dreas y dependencias

de la institucién en la elaboracién de circulares, oficios, boletines, normas,
politicas y procedimientos; asi como supervisar la preparacién de cualquier
documento de caracter legal que se proponga emitir desde la DAEH.

o Dirigir, coordinar y controlar los procesos de elaboracién, interpretaciéon y
andlisis de convenios, acuerdos, contratos, actas y cualquier otra
documentacién juridica y legal relacionada al quehacer institucional.

o Coordinar y apoyar a todas las unidades organizativas y dependencias de la
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institucién en la elaboracién del mapa de riesgos de cumplimiento legal,
normograma y cuadro de obligaciones de los procesos y/o procedimientos
bajo su responsabilidad.

o Coordinar y controlar los procesos de elaboracién, formalizacién, analisis de
contratos a ser suscritos por la institucién con personas juridicas o morales.

o Dar seguimiento al cumplimiento de los contratos, acuerdos o convenios
suscritos por la DAEH, conforme al &mbito de su competencia.

o Elaborar y gestionar la legalizacién de los contratos del personal y de servicios
con sus respectivas adendas.

o Administrar y mantener el registro actualizado de la toda la documentacién
juridica y legal generada en el marco de las actividades y operaciones de la
direccion.

o Garantizar la recopilacién, ordenacién, actualizacién y registro de todas las
disposiciones legales, reglamentarias, jurisprudenciales, contencioso
administrativo que se relacionan con las unidades organizativas vy
dependencias de la instituciéon.

o Revisar, adecuar y actualizar el marco legal cuando sea requerido; de igual
manera, formular sugerencias que puedan contribuir al mejoramiento de las
bases normativas de la DAEH.

o Participar como miembro del Comité de Compras y Contrataciones, con el
propésito de certificar que los procedimientos y documentos fueron elaborados
conforme con las disposiciones de la Ley Num. 340-06 de Compras y
Contrataciones, sus modificaciones y otras normativas aplicables.

o Promover la seguridad de la informacién sensible o confidencial manejada por
los colaboradores de la Institucién debido a la naturaleza de sus funciones, a
través de la elaboracién y firma de acuerdos de confidencialidad.

o Promover la seguridad de la informacién sensible compartida con personal
externo (Consultores, Auditores, etc.), a través de la elaboracién y firma de
acuerdos de confidencialidad.

o Monitorear, interpretar y emitir opinién sobre las leyes, decretos, resoluciones
o cualquier otra disposicién legal que puedan incidir o impactar el adecuado
desenvolvimiento de las actividades y operaciones de la institucién.

o Analizar y emitir opinién sobre las consultas o casos de orden legal remitidos
por las diferentes areas y dependencias de la institucidén; ademas intervenir en
reclamaciones y litigios que puedan afectar los intereses de la institucién.

o Representar o iniciar acciones ante los tribunales, fiscalias, agencias o cualquier
otro érgano jurisdiccional en los casos de litigios que atenten a la integridad de
la institucién y sus colaboradores, tales como: administrativos, laborales, civiles
Yy penales.

o Gestionar y dar seguimiento a los procesos de tramitacién y solucién de
reclamos ante las compaifiias aseguradoras, como resultado de los reportes de
incidentes o accidentes donde se involucren las unidades vehiculares de
emergencia de la institucion.
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o Monitorear en coordinacién de la Divisién de Fiscalizaciéon el cumplimiento de

las normas de primer, segundo y tercer nivel, internas y externas en todos los
procesos de la institucién.

Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los
objetivos y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de
Gestién de Riesgos Institucional.

Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos;
asi como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no
conformidades detectadas durante la autoevaluacion.

Proporcionar apoyo legal a las areas que lo requieran en la formalizaciéon de

alianzas estratégicas con los distintos grupos de interés, a través de las
prioridades directivas, plan estratégico institucional, politicas y regulaciones.
Elaborar las certificaciones de servicios de atencién extrahospitalarias a las
partes interesadas que soliciten la constancia de dichos servicios.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento Juridico

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.4 Departamento de Seguridad
Naturaleza de la Unidad Consultivo o Asesora
Estructura Organica Personal que la integra.

Relacion de Dependencia | Despacho de la Direccion DAEH

. .. e Con todas las unidades organizativas de la
Coordinacion DAEH

e Centros Coordinadores de Respuestas a
Urgencias y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

Despachode la
Direccion

Departamento de

Seguridad

e Objetivo general:
Planificar e implementar estrategias y mecanismos que garanticen la seguridad e

integridad fisica del personal de la DAEH, asi como salvaguardar los activos
institucionales y la infraestructura, supervisando el cumplimiento y la permanencia
de la rigurosidad de los controles, con el objetivo de asegurar la continuidad de las
operaciones de la institucién.

e Funciones principales:
o Coordinar el desarrollo e implementacién de estrategias en materia de

inteligencia, investigaciones y operaciones dirigidas a mitigar riesgos en la
seguridad de la infraestructura y del personal de la Direccién de Servicios de
Atencién a Emergencias Extrahospitalarias.

o Verificar y supervisar, en coordinacién con el Departamento Administrativo y
Financiero, que la movilizacién, traslado o descargo del activo fijo se realice
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cumpliendo los requisitos establecidos para dichas actividades.

o Establecer y supervisar el cumplimiento de los protocolos de control,
identificacién, registros y chequeo en la entrada y salida de visitantes y
empleados de la institucién.

o Verificar condiciones de seguridad de las puertas, ventanas y demas vias de
acceso de la Institucién.

o Monitorear y emprender actividades que permitan garantizar la seguridad del
personal, resguardando y vigilando de forma permanente la infraestructura y
activos fijos de la institucion.

o Analizar las vulnerabilidades e identificacién de riesgos en materia de seguridad
que puedan presentarse en la sede y en los CRUE, elaborando propuestas de
acciones de mitigacién como respuesta a los riesgos.

o Informar a la maxima autoridad sobre hechos relevantes o sobre el resultado de
estudios de vulnerabilidad y riesgos que puedan impactar las actividades y
operaciones de la institucién.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi
como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacion.

o Velar por la disponibilidad de personal especializado en inteligencia e

investigaciones en los Centros Reguladores de Urgencias y Emergencias (CRUE)
distribuidos en el pais.

o Apoyar al Departamento de Recursos Humanos con la depuracién de
antecedentes judiciales y fichas policiales del personal de nuevo ingreso.

o Mantener control y registro de todo el personal militar y policial adscrito a la
Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias Extrahospitalarias.

o Dirigir y coordinar las labores de recepcioén, custodia y entrega de los objetos
olvidados en las ambulancias.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Seguridad

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.5 Depto. de Tecnologia de la Informaciény
Comunicaciones

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de apoyo

Estructura Orgdanica

Personal que la integra.

Relacion de Dependencia

Despacho de la Direccién DAEH

Coordinacion

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Despachode la
Direccion

Departamento de
Tecnologias de la

Informaciény
Comunicacion

Desarrollar e implementar Sistemas de Informacién, asi como administrar la
infraestructura tecnoldgica de la instituciéon, mediante el andlisis y ejecucién de
acciones y actividades vinculadas con la planificacién, definicién de estrategias,
direccién y arquitectura de tecnologias de la informacién y comunicacién.

¢ Funciones principales:

o Formular e implementar las politicas, normas, procedimientos, estrategias, planes
y programas en materia de planeacién, organizaciéon y administracién de la
arquitectura de las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC), conforme
con las necesidades y las normativas vigentes.

o Desarrollar, controlar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y
procedimientos en materia de TIC en la Direccién de Servicios de Atencién a
Emergencias Extrahospitalarias.
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Realizar la planificacién estratégica y presupuestaria de las soluciones de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién de la Direccién.

Gestionar y administrar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones
de la DAEH, valoradas como un activo institucional, lo cual implica el adecuado
control y aseguramiento de la calidad y seguridad de los sistemas.

Proponer y supervisar todas las actividades relacionadas con el diseiio, desarrollo,
implementacién y soporte de los programas y sistemas que apoyan los procesos
esenciales de la Direccién.

Gestionar y administrar las licencias de software y realizar su distribucion entre
las unidades organizacionales y dependencias de la institucién que las requieran.
Administrar y coordinar todas las actividades relacionadas con la implementacién
de proyectos TIC de impacto interno o externo a la Direccién de Servicios de
Atencién a Emergencias Extrahospitalarias.

Desarrollar y monitorear la ejecucién de todas las actividades relacionadas con la
operacién y administracién de la infraestructura tecnolégica (servidores, bases de
datos, redes, entro otros), asi como el aseguramiento de la continuidad de las
operaciones.

Gestionar y supervisar los servicios de Centro de Datos, garantizando la
tecnologia que soporte las actividades de TIC de la institucién y asegurar una
redundancia y balanceo de los servicios, monitorear el 6ptimo estado de los
sistemas y plataformas alojadas.

Definir las politicas y los estidndares informdaticos necesarios para facilitar el
desarrollo, la transportabilidad, usabilidad, accesibilidad, interoperabilidad y
controles de seguridad de los sistemas de la institucién.

Implementar protocolos y mecanismos de anlisis de uso de los equipos y
aplicativos de tecnologia, que permitan obtener el maximo rendimiento de las
estaciones de trabajo disponibles.

Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos un programa de
capacitacién continua para el personal de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién y para las demdas areas que estan conectadas a la red, a fin de
recibir los entrenamientos pertinentes para su actualizacién frente a los cambios
tecnolégicos y las normas vigentes.

Desarrollar y administrar aplicaciones TIC que contribuyan al logro de las metas
de la entidad, asegurando la calidad de la plataforma y la informacién que se
genera.

Garantizar la instalacién de hardware y configuracién de aplicaciones que
requieren los usuarios para el adecuado desempefio de sus funciones.

Coordinar y realizar el mantenimiento de las aplicaciones y sistemas en
produccién, asegurando que el desarrollo de mejoras y las pruebas funcionales
programadas cumplan con los estandares de calidad y seguridad establecidos.
Elaborar y revisar guias y/o manuales de instalacién de las aplicaciones realizadas
para los usuarios.
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Planear y monitorear los procesos de respaldo y recuperacion de informacién de
los servidores de aplicaciones y Base de Datos, con el fin de garantizar la
disponibilidad de la informacién generada por los sistemas institucionales en
situaciones de emergencia.

Disefiar e implementar politicas que establezcan esquemas de seguridad de la
infraestructura TIC, considerando la elaboracién y desarrollo de los planes que
sean necesarios para garantizar la seguridad fisica, tecnolégica y la operatividad
de la institucién, tales como: el plan de contingencia y el plan de continuidad de
las operaciones.

Velar por la eficientizacién de la inversién en equipos tecnoldgicos que realice la
institucioén, a través de un estrecho seguimiento de las necesidades de descarte y
renovaciéon del inventario, en relacién con las caracteristicas de memoria,
velocidad, capacidad, etc.

Participar juntamente con la méaxima autoridad y el comité de riesgos o
equivalente en los proyectos de inversién para la infraestructura TIC.

Establecer, determinar y evaluar los controles de acceso, perfiles de usuarios, y
de proteccién de los sistemas de informacién, equipos y Data center, con el
propésito de salvaguardar la informacién de la institucién.

Proporcionar los servicios de tecnologias de la informacién y de
telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades organizativas y
dependencias de la institucion.

Administrar el portal web de la Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias
Extrahospitalarias.

Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacién y la
infraestructura TIC de la DAEH.

Salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos,
informacién, datos y servicios de TIC de la institucién, definiendo e
implementando los sistemas de deteccién y respuesta a incidentes relacionados
con la seguridad de TIC.

Revisar y monitorear el funcionamiento de la red, el desempefio de los sistemas
en operaciones y el de las bases de datos de la entidad para identificar
desviaciones respecto a los objetivos y formular recomendaciones que optimicen
los recursos y procesos operativos propiciando el incremento de la productividad
v la eficiencia.

Implantar y mantener actualizado un sistema de informacién integral que
automatice las operaciones y procesos de la DAEH, fomentando la comunicacion
interna mediante el uso intensivo de las TIC.

Implementar y mantener la infraestructura de TIC que permita a la institucién
alcanzar sus metas estratégicas y promover el Gobierno Electrénico, mediante el
intercambio, acceso y uso de la informacién por los usuario internos y externos.
Participar en la elaboracién, ejecucién y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambio de informacién por medios electrénicos que realice la DAEH con otras
instituciones publicas y privadas.
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Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucioén o alcance de los objetivos
y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién de Riesgos
Institucional.

Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacién.

Recolectar, sistematizar y difundir la informacién institucional descrita en el
Capitulo IV, de la Ley Num. 200-04.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a informacién acerca de la
institucioén.

Auxiliar en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientar a los solicitantes respecto de otras instituciones que pudiera tener la
informacién que solicita.

Realizar los tramites dentro de la institucidn necesarios para entregar la
informacién solicitada.

Proponer los procedimientos internos que pudieran asegurar una mayor eficiencia
en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién.

Llevar registros de las solicitudes de acceso a la informacién, sus antecedentes,
tramitacion, resultados y costos.

Poner a disposicién de la ciudadania, tanto en Internet como en un lugar visible en
sus instalaciones, un listado de los principales derechos que, en materia de acceso
a la informacién, asisten al/el ciudadano(a).

Elaborar, actualizar y poner a disposicién de la ciudadania un indice que contenga
la informacién bajo su resguardo y administracion.

Realizar las correspondientes tachas en caso de solicitarse un documento que
contenga informacién parcialmente reservada. Las tachas se hardn bajo la
responsabilidad de la maxima autoridad de la institucién.

Realizar las demds tareas necesarias que aseguren el efectivo ejercicio del
derecho de acceso a la informacién, la mayor eficiencia en su misién y la mejor
comunicacion entre el organismo, institucién o entidad y los particulares.
Planificar y dirigir los programas de informacién interna y externa.

Desarrollar los contenidos, imagenes graficas y los disefios que son usados para
mantener informada a la poblacién sobre la DAEH, garantizando la coherencia con
la personalidad institucional y el mensaje que debe ser transmitido.

Maximizar el uso de los medios de comunicacién existentes, incluyendo las redes
sociales, a partir de su influencia y el publico al que sirven, utilizandose de forma
eficiente e intensiva dependiendo el mensaje que se desea transmitir.

Coordinar la publicacién de boletines, revistas, instrumentos, publicaciones
especiales y otros documentos informativos, relativos a las actividades y los
servicios que ofrece la institucién por los medios y canales disponibles.
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o Definir e implementar el plan de medios a los fines de maximizar la difusién de la
informacién y velar por la equidad en la colocacién

o Monitorear continuamente la opinién publica, sus actitudes y expectativas, a fin de
prever situaciones que afecten la imagen institucional y establecer oportunamente
las medidas apropiadas.

o Gestionar los requerimientos de consultas, quejas y reclamos via redes sociales.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.6 Division de Fiscalizacion

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de apoyo

Estructura Orgdanica

Personal que la integra.

Relacion de Dependencia

Despacho de la Direcciéon DAEH

Coordinacion

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Despacho de la Direcion

Division de

Fiscalizacién

Evaluar y monitorear el Sistema de Control Interno (SCI) de la Direccién de Servicios
de Atencién a Emergencias Extrahospitalaria, a través de la revisién de las
operaciones de los procesos, conforme a las normativas vigentes y controles
internos establecidos, promoviendo los principios de autorregulacién, autocontrol y
autoevaluacién que establece el SCI.

e Funciones principales:

o Planificar y ejecutar actividades de evaluacién periédica al Sistema de Control
Interno de la institucién, mediante la realizacién de fiscalizaciones internas
operativas, financieras y de sistemas, como medida para verificar la efectividad y
el cumplimiento de los controles internos, procedimientos y politicas de la
institucién, conforme a las normativas emitidas por la Contraloria General de la

Republica.

o Establecer e implementar las politicas, procedimientos, actividades, planes y
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programas que propicien la evaluacién oportuna, objetiva y minuciosa de los
controles internos, asi como el monitoreo y seguimiento de las acciones
resultantes para el mejoramiento continuo de los operaciones y procesos de la
entidad.

Elaborar informes de resultados de las fiscalizaciones internas realizadas a los
procesos operativos, contables y administrativos de la Direccién, donde se detalle
los hallazgos, causas, acciones recomendadas y lecciones aprendidas.

Coordinar y supervisar que los informes de auditorias y externas, una vez
socializados, se les brinde tratamiento a las observaciones, no conformidades y
oportunidades de mejora detectados, a través de la formulacién de acciones
correctivas y planes de accién donde se indique responsables, recursos, fechas
de ejecuciéon y seguimiento por parte de las unidades organizativas y
dependencias.

Gestionar y monitorear el proceso de tratamiento de las acciones correctivas,
mediante el seguimiento continuo y oportuno, y la verificacién de la eficacia una
vez sean implementadas, para constar que las mismas fueron eficaces.

Revisar y supervisar la correcta elaboracién de todos los oficios, érdenes de
compras, cheques y libramientos, estados financieros, conciliaciones bancarias,
asi como cualquier otro documento generado como resultado de las operaciones
contables y administrativas, conforme con las leyes, normas y procedimientos
vigentes y establecidos.

Realizar arqueos periddicos a las cajas chicas existentes en la institucién, tomando
en consideracién los lineamientos establecidos por la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental.

Coordinar y supervisar el proceso de autoevaluacién de los controles internos en
las operaciones de las unidades organizativas y dependencias de la DAEH; asi
como brindar apoyo en la gestién de los hallazgos, no conformidades y
oportunidades de mejora.

Garantizar la evaluacion de la gestién de bienes patrimoniales, con la finalidad de
que se realice con apego a los lineamientos y directrices establecidas por el
érgano rector.

Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los objetivos
y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién de Riesgos
Institucional.

Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

Planificar y ejecutar la autoevaluacion de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacion.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
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competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Fiscalizacion

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.7 Departamento de Administrativo vy
Financiero

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de apoyo

Estructura Orgdanica

® Divisién de Transportacién y Mantenimiento.
= Divisién de Compras y Contrataciones.

= Divisién Financiera.

= Divisién de Almacén y Suministro.

= Seccién de Control de Bienes.

= Seccién de Servicios Generales.

= Seccién de Correspondencia.

Relacion de Dependencia

Despacho de la Direccién DAEH

Coordinacion

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
o Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

Despacho de la
Direccion

Departamento

Administrativoy
Financiero

Divisionde
Transportaciony
Mantenimiento

Divisionde Comprasy Relaciones
Contrataciones Laboralesy

I |

Departamento de Division de
Divisién Financiera Almacény

Seguridad Social Suministro

Seccidnde
Control de
Bienes

Objetivo general:

Seccidnde
Servicios
Generales

Seccionde
Correspondencia

Planificar, organizar, supervisar y controlar las actividades administrativas y
financieras de la Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias
Extrahospitalarias, con la finalidad de asegurar el uso racional de los recursos,
desarrollando un sistema de programacion, direccién, coordinacién, monitoreo y
control de las actividades administrativas de la institucién de acuerdo con las
normas, politicas y procedimientos establecidos.
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e Funciones principales:
o Establecer y supervisar la implementacién y fiel cumplimiento de las normas de

segundo grado relacionadas con la administracién de los recursos materiales y
financieros de la institucién, a partir de las directrices trazadas por los érganos
rectores del Sistema Integrado de Administraciéon Financiera del Estado y el
Sistema de Control Interno.

o Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades administrativas delegadas
a las dependencias bajo su cargo, para garantizar el adecuado desarrollo de los
procedimientos administrativos de la unidad.

o Analizar y validar los informes sobre el comportamiento mensual y acumulado
de las partidas del presupuesto y de las metas de gestién, asi como de las cuentas
de contabilidad general y presentarlos a las autoridades correspondientes, para
seguimiento, evaluacién y control.

o Validar y/o aprobar en el Sistema Integrado de Gestién Financiera (SIGEF) todas
las transacciones econdmicas, al igual que los movimientos contables de las
operaciones financieras de la DAEH, en conformidad con las normas legales y
disposiciones emanadas de los 6rganos rectores.

o Preparar los planes operativos anuales del area, para la prestacion de servicios
y el mantenimiento preventivo, asi como una prospeccién de gastos que debe
incluirse en el presupuesto anual de la institucién.

o Brindar apoyo a las unidades organizacionales y dependencias de la institucién
enla elaboracién de sus planes operativos, por medio de la proyeccién del gasto
para el cumplimiento de estos.

o Asesorar, coordinar y gestionar todo lo relacionado a la adecuada distribucién
de los recursos e insumos para la toma de decisién, asi como asignacién de estos
en los planes, programas, proyectos y planes de accion.

o Coordinar y supervisar el proceso de elaboracién del Presupuesto Anual de la
institucién en coordinacién con el Departamento de Planificacién y Desarrollo,
conforme a los planes estratégicos de la institucién y sobre la base de las politicas
y procedimientos establecidos por la Direccién General de Presupuesto.

o Supervisar la ejecucién presupuestaria de los distintos programas, proyectos y
actividades; asi como aprobar las modificaciones que requiera la gestién de la
institucioén.

o Programar el fluyjo de ingresos y egresos de la institucién y realizar la
programacion mensual de los compromisos para cada trimestre; asi como la
programacion de cuotas presupuestarias para los trimestres restantes del
ejercicio fiscal.

o Supervisar y controlar el inventario de los activos fijos de la DAEH de acuerdo
con las disposiciones normativas de la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental.

o Supervisar el mantenimiento eficiente, eficaz, planificado y sostenible de las
instalaciones de la institucién.
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o Supervisar, revisar y firmar los libramientos y documentos de pago de todas las
obligaciones contraidas por la institucién.

o Programar, supervisar y aprobar las operaciones de compras y contrataciones
de obras, bienes y servicios requeridas por las distintas unidades de la
institucién; procurando que se cumplan las normas establecidas por la Direccién
de Contrataciones Publicas en condicién de érgano rector.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los
objetivos y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestion
de Riesgos Institucional.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi
como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacion.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

e Estructura de Cargos:
Encargado (a) Departamento Administrativo-Financiero

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).

229



s Ns MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SNS

DE SALUD Fecha de revision: 01/07/2024
Titulo de la Unidad 3.4.11.1.1 Divisién de Transportacion y
Mantenimiento
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de apoyo
Estructura Orgdanica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Administrativo y Financiero

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

Coordinacion

e Estructura Organica:

Departamento
Administrativo-
Financiero

Division de
Transportaciony

Mantenimiento

e Objetivo general:
Gestionar los servicios de mantenimiento, reparacién y distribuciéon del parque
vehicular de la direccién, dando prioridad a las ambulancias basicas, avanzadas y
unidades de respuesta inmediata a nivel nacional, segun las normas y protocolos
establecidos, garantizando la disponibilidad de estas, con miras de brindar la
asistencia de los servicios extrahospitalarios.

e Funciones principales:

o Programar, coordinar y supervisar las labores de mantenimiento, reparaciéon y
revisiones periddicas del parque vehicular de la DAEH, garantizando la
cobertura de las reposiciones de las unidades de respuesta a nivel nacional.

o Elaborar y tramitar las solicitudes de servicios, de mantenimiento y reparaciones
en general, que requieran las unidades del parque vehicular.

o Reportar manera oportuna sobre las eventualidades relacionadas con la
disponibilidad de las unidades vehiculares (ambulancias) que conforman las
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flotillas de la institucién, asi como también sobre cualquier cambio o
modificaciones que afecten el funcionamiento del servicio.

o Garantizar y controlar que las todas las ambulancias pertenecientes a la direccién
cumplan con los aspectos y requerimientos minimos para estar en movilidad, asi
como la habilitacién por el Ministerio de Salud Publica.

o Establecer normas y controles sobre el uso de los vehiculos y el suministro de
combustible y lubricantes, segin las normativas y politicas vigentes.

o Autorizar el despacho de combustibles, lubricantes, repuestos y otros efectos
relacionados.

o Registrar, controlar y aprobar la salida de las unidades que seran trasladadas a
los talleres o centro de reparacion, procurando el control del servicio brindando
con las unidades de emergencias y demas unidades del parque vehicular de la
direccién, y dar seguimiento continuo al estatus de las reparaciones para la
habilitacién celera de las unidades a la operatividad.

o Gestionar e inspeccionar la higienizacién de las unidades del parque vehicular
(ambulancias) y demas vehiculos asignados a la institucién.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los
objetivos y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién
de Riesgos Institucional.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi
como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacion.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Transportaciéon y Mantenimiento

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.7.2 Division de Compras y Contrataciones

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de apoyo

Estructura Orgdnica

El personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Administrativo y Financiero

Coordinacion

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Departamento
Administrativo-
Financiero

Divisién de
Comprasy

Contrataciones

Coordinar y realizar las actividades relacionadas con el proceso de adquisicién y/o
contratacién de bienes, obras y servicios de la institucién, a fin de proveer los
requerimientos de las unidades organizacionales y dependencias para el desarrollo de
sus operaciones, conforme las normativas vigentes y aplicables, emitidas por la
Direccién General de Compras y Contrataciones.

e Funciones principales:

o Garantizar que la adquisicién de bienes, servicios, obras, consultorias y
contrataciones requeridos por las unidades organizativas y dependencias de la
institucién se realice conforme a lo dictado en la Ley Num. 340-06, sus
modificaciones, reglamento de aplicacién y demds normativas vigentes y

aplicables.

o Coordinar con el Departamento de Planificacién y Desarrollo, la elaboracion del
Plan Anual de Compras y Contrataciones (PACC), coherente y alineado con los
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Planes Operativos Anuales de las diferentes areas de la institucion, considerando
de igual manera, la informacién de compras recurrentes y las necesidades
institucionales.

o Coordinar, convocar y proporcionar apoyo técnico al Comité de Compras y
Contrataciones, y participar en las reuniones celebradas, con voz, pero sin voto
en las deliberaciones y propuestas de acuerdos del Comité.

o Recibir los requerimientos de bienes, servicios y obras durante la etapa
precontractual.

o Gestionar y difundir todas las etapas de los procedimientos de contratacion, tanto
ordinarios como de excepcién, a través del Sistema Electrénico de
Contrataciones Publicas (SECP), de manera simultanea a la ejecucién y el avance
de las actuaciones.

o Administrar y mantener actualizada la base de datos con las especificaciones
técnicas, fichas técnicas, términos de referencia de las compras y contrataciones
de bienes, servicios y obras mas frecuentes.

o Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Compras en el Sistema Electrénico de
Contrataciones Publicas (SECP) y registrar de manera oportuna las novedades y
cambios en la programacioén.

o Elaborar un cronograma de entrega o recepcién de bienes conforme lo
establecido en la Resolucién 005-21, de la Contraloria General de la Republica,
donde se considere todos los bienes (muebles, materiales y suministros) a
recibir en el préximo mes a partir de su elaboracién, garantizando la veracidad
de la informacién descrita en el mismo.

o Remitir a mas tardar el 28 de cada mes, el cronograma de entrega o recepcién
de bienes a la Unidad de Auditoria Interna (UAI) de la Contraloria General de la
Reptublica, conteniendo las siguientes informaciones: nombre del proveedor,
RNC, no. de expediente de la compra, cantidad a recibir, fecha de recepcién y
descripcién o especificaciones de los bienes.

o Verificar y dar seguimiento en coordinacién con la Divisién de Almacén y
Suministro, al cumplimiento del cronograma de recepcién de bienes,
supervisando que los proveedores entreguen los bienes conforme a las fechas,
cantidades y especificaciones solicitadas.

o Validar y cargar en el Sistema Indice de Control Interno de la Contraloria
General de la Republica, las informaciones de su ambito, requeridas para el
cumplimiento de los indicadores y subindicadores de este. Garantizando la
veracidad y calidad de la informacién suministrada y respetando las fechas de
carga, conforme a lo establecido en las normativas vigentes y aplicables.

o Suministrar en el tiempo previsto los materiales, equipos y servicios que requiera
la institucién, en las cantidades y con las especificaciones solicitadas.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecuciéon o alcance de los
objetivos y procesos del drea, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién
de Riesgos Institucional.
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o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determina el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi
como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacién.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado(a) Division de Compras y Contrataciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.1.3 Divisién de Financiera
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de apoyo
Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Administrativo y Financiero

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

Coordinacion

e Estructura Organica:

Departamento
Administrativo-
Financiero

Divisiéon Financiera

e Objetivo general:
Dirigir, revisar y controlar todas las actividades financieras de la institucién, a través del

mantenimiento actualizado de los registros contables de todas las transacciones
econdémicas y financieras de la DAEH, garantizando el cumplimiento de las normas
legales vigentes y establecidas por la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental y la Direcciéon General de Presupuesto.

¢ Funciones principales:
o Establecer y aplicar las politicas y normas relacionadas con la gestién de los

recursos, materiales y financieros de la institucién, conforme a las normativas
vigentes y establecidas por los 6rganos rectores del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado (SIGEF).

o Administrar la ejecucién del presupuesto institucional en coordinacién con el
Departamento de Planificacién y Desarrollo, asi como formular las
modificaciones presupuestarias que contribuyan con la ejecucién del
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presupuesto institucional.

o Coordinar y gestionar con las unidades organizativas y dependencias de la
institucién el proceso de programaciéon y ejecuciéon del presupuesto, la
asignacién de cuotas de compromisos y de gastos, implementando las normas,
metodologias, politicas y procesos establecidos por la Direccién General de
Presupuesto.

o Elaborar, en coordinacién con el Departamento de Planificaciéon y Desarrollo, el
presupuesto anual de la instituciéon, conforme a la normativa presupuestaria
vigente, y coherente con la planeacion estratégica y operativa de la Direccioén.

o Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién presupuestaria de los distintos planes,
programas, proyectos y actividades que se desarrollan en la institucién, de
acuerdo con lo establecido en las normas y procedimientos vigentes.

o Realizar la evaluacién trimestral de la ejecucién presupuestaria para preparar el
reporte solicitado por los érganos rectores involucrados.

o Preparar informes de evaluacién de la ejecucién fisica y financiera del
presupuesto, informando a las autoridades de la institucién y remitiendo a los
entes rectores correspondientes.

o Elaborar la certificaciéon de apropiacién y compromisos presupuestaria
vinculado al portal transaccional, para la publicacién de los procesos.

Mantener un archivo digital de todos los documentos de soporte financiero.
Administrar, controlar y custodiar todo lo relacionado a la informacién financiera
de la institucién, de acuerdo con las politicas y lineamientos institucionales.

o Garantizar que los compromisos financieros contraidos por la institucién (pagos
o desembolsos) sean honrados unicamente por medio de cheques internos,
libramientos o transferencias bancarias; asi como verificar que los mismos se
elaboren de acuerdo con las especificaciones, politicas, normas y procesos
establecidas.

o Verificar que se efectiien los calculos de deducciones y retenciones impositivas,
llevando control del pago de dichas retenciones a los proveedores.

o Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y
cualquier otro que establezca las normas vigentes, que permitan a las
autoridades de la institucién la toma de decisiones oportunas.

o Revisar y tramitar las solicitudes de los pagos de néminas de empleados, becas,
dietas, viaticos o por cualquier otro concepto, conforme con los procedimientos
contables y financieros establecidos.

o Mantener actualizado el inventario de todos los bienes, mobiliarios, equipos de
oficina y flotilla de vehiculos y/o unidades de emergencias, en el Sistema de
Informacién de la Gestion Financiera (SIGEF) y el Sistema de Administracién de
Bienes (SIAB). En el caso de los muebles, mobiliarios y equipos de oficina, indicar
informaciones concernientes a la ubicacién, empleado a quién estd asignado,
descripcién, fecha y valor de adquisicién, condicién, y valor en libro de la
institucion.
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o Registrar los contratos de personal, bienes y servicios en el sistema TRE contratos
de la Contraloria General de la Republica.

o Garantizar el registro y el control de todos los ingresos, egresos, cuentas por
pagar y demds operaciones financieras y econdémicas de la institucién, de
acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la Direccién General
de Contabilidad Gubernamental como érgano rector.

o Revisar y registrar los movimientos de entrada y salida de almacén y generar
reportes de inventarios de bienes de consumo, basados en el procedimiento de
inventario de almacén.

o Elaborar, presentar y remitir informes de corte semestral y cierre final de las
Operaciones Contables — Presupuestaria a la Direcciéon General de Contabilidad
Gubernamental.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los
objetivos y procesos del &rea, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién
de Riesgos Institucional.

o Conciliar todas las cuentas bancarias de la institucién, conforme al formato
establecido por la Direccién General de Contabilidad Gubernamental; asi como
garantizar la actualizacién oportuna de los informes de disponibilidad de fondos.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi
como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacion.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.
Estructura de Cargos:
Encargado(a) Division Financiera

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.7.4 Division de Almacén y Suministro
Naturaleza de la Unidad Auxiliar o de apoyo
Estructura Organica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Administrativo y Financiero

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

Coordinacion

e Estructura Organica:

Departamento
Administrativo-
Financiero

Division de
Almacény

Suministro

e Objetivo general:
Dirigir, coordinar y controlar las actividades de recepcién, custodia, despacho y

distribucién de bienes, materiales, suministros, mobiliarios y equipos diversos de la
institucién, contribuyendo a la continuidad y el desarrollo de las operaciones de las
unidades y dependencias de la Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias
Extrahospitalarias.

e Funciones principales:
o Controlar la recepcidn, revision, almacenamiento, despacho y distribucién de las

mercancias o bienes adquiridos.

o Llevar registro y control de los materiales y equipos recibidos y despachados,
que ingresen al almacén, y velar que sean distribuidos a las diferentes areas,
posterior a la revision de las condiciones requeridas.

o Garantizar el cumplimiento del cronograma de entrega o recepcioén de bienes,
materiales, suministros, mobiliarios y equipos diversos, a través de la
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verificacion de la fecha de recepcién, cantidad y descripcién de la mercancia
recibida.

o Notificar con tiempo de antelacién y segun el cronograma de entrega de bienes,
ala Unidad de Auditoria Interna (UAI), sobre el dia y hora exacta de la recepcién,
alos fines de que estos participen y procedan con la supervisién de la recepcion.

o Clasificar y organizar las mercancias y equipos en los anaqueles o espacios
destinados para almacenamiento, segun el sistema o procedimientos
establecidos.

o Llevar control del despacho de los materiales y equipos hacia las diferentes
unidades y dependencias de la institucion.

o Asignar codificaciones a los materiales y equipos, segun caracteristicas para su
debido registro y control.

o Planificar y realizar inventarios periédicos de los materiales en existencia y
mantener actualizados los mismos.

o Controlar el mantenimiento minimo de existencia de materiales y equipos en el
almacén de acuerdo con su uso.

o Velar por la seguridad y proteccién de las existencias y areas fisicas del almacén,
segun las normas establecidas.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi
como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacion.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los

objetivos y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién
de Riesgos Institucional.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:
Encargado(a) Division Almacén y Suministro

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.7.5 Seccion de Control de Bienes

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de apoyo

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Administrativo y Financiero

Coordinacion

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Departamento
Administrativo-
Financiero

Seccion de Control

de Bienes

Dirigir, controlar y ejecutar todas las actividades requeridas para el manejo,
movimiento y registro de todos los activos fijos de la institucién, garantizando la
calidad y la eficiencia de los movimientos de los bienes, conforme con la normativa

vigente y aplicable.

e Funciones principales:

o Dar cumplimiento a las politicas, procedimientos y normativas para el manejo
eficiente de los activos fijos, conforme a las normas de segundo grado de la
Contraloria y las establecidas por la Direccién General de Bienes.

o Mantener un registro actualizado sobre la recepcién y la entrega de activos fijos,
a fin de establecer la responsabilidad sobre el uso y custodia de los mismos.

o Llevar el control actualizado y proporcionar a las instancias superiores y unidades
autorizada, informacién sobre la condicién, movimientos y ubicacién de los

bienes.
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Realizar conciliaciones del inventario fisico de los activos fijos de la institucién, y
elaborar informe de resultados, dirigido a las autoridades involucradas.
Administrar, controlar y registrar los activos fijos, a través del Sistema de
Administraciéon de Bienes (SIAB).

Codificar los activos de la entidad tanto en la sede como a nivel nacional, para
poder mantener el control del lugar donde se encuentra asignado.

Planificar y ejecutar las acciones inherentes a la distribucién y transferencia de
bienes y aplicar normas sobre revalorizacion o depreciacién de activos fijos.
Depurar y dar seguimiento de los activos para posible descargo.

Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los objetivos
y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién de Riesgos
Institucional.

Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como

gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Seccion de Control de Bienes

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.7.6 Seccidén de Servicios Generales

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de apoyo

Estructura Orgdnica

El personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Administrativo y Financiero

Coordinacion

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Departamento
Administrativo-
Financiero

Seccionde

Servicios Generales

Coordinar, dirigir, ejecutar las actividades de mantenimiento, higiene y limpieza de
la planta fisica, mobiliarios y equipos de la institucidén, a fin de garantizar un
ambiente adecuado y satisfacer los requerimientos de los clientes internos y

usuarios.

e Funciones principales:

o Elaborar el Programa Anual de Mantenimiento Preventivo de las areas de la
Institucién, considerando los mobiliarios y equipo de oficina.

o Programar, coordinar y controlar los diferentes servicios generales de
mantenimiento y reparaciones.

o Prestar oportunamente los servicios preventivos de mantenimiento y
reparaciones de los activos fijos de la institucion.

o Velar porque las labores de mantenimiento y mayordomia cumplan con las
normas y procesos establecidos.

o Procurar que se ofrezca un adecuado servicio de almuerzo, café, agua o
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cualquier otro brindis, al personal de la institucion.

o Garantizar el mantenimiento y limpieza de la institucién, (limpieza de los baiios,
oficinas, pisos, paredes, puertas, ventanas y todo el entorno de la institucién).

o Velar por el buen manejo de los espacios compartidos y/o salones de reuniones
de la institucién.

o Coordinar los traslados de mobiliarios, a solicitud de la Seccién de Control de
Bienes.

o Administrarla distribucién del espacio en las oficinas y coordinar con la Seccion
de Control de Bienes los traslados del equipo pertenecientes a la instituciéon en
general.

o Atender a las solicitudes de las diversas unidades organizativas y
dependencias, referente al mantenimiento de mobiliario, equipos de oficinas,
aires acondicionados, electricidad y otras instalaciones de la institucion.

o Solicitar anualmente los requerimientos de materiales para la prestacién
eficiente del mantenimiento de la infraestructura y los equipos de
transportacién.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los
objetivos y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de
Gestion de Riesgos Institucional.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos;
asi como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no
conformidades detectadas durante la autoevaluacion.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

e Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Servicios Generales

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).

243



SNS

SERVICIO NACIONAL
DE SALUD

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL SNS
DPD-MA-003 — Version: 03
Fecha de revision: 01/07/2024

Titulo de la Unidad

3.4.11.17.7 Seccion de Correspondencia

Naturaleza de la Unidad

Auxiliar o de apoyo

Estructura Organica

El personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Administrativo y Financiero

Coordinacion

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Despachode la
Direccién

Division de

Correspondencia

Dirigir y controlar las actividades relacionadas con la recepcidn, registro, despacho

y archivo de la correspondencia interna y externa de la instituciéon.

e Funciones principales:

o Definir y aplicar las politicas y procedimientos para el manejo, archivo y
organizaciéon de la documentacién producida y recibida por las diferentes
entidades, desde su origen hasta su destino final con el objetivo de facilitar su
utilizacién y conservacion.

o Administrar y controlar el proceso de la correspondencia interna que se realiza
en la institucién, posterior despacho a destinatarios internos o externos (mesa de
entrada/salida), y el registro y archivo de estas.

o Gestionar un archivo oficial para la busqueda, consulta y recuperacién de
documentos archivados, y andlisis posterior de todo el proceso de gestién
interna, de cada uno de estos documentos.

o Controlar el proceso de recepcién, desglose y clasificacién de la
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correspondencia y documentos recibidos y despachados, asi como mantener
actualizado el registro de este proceso, conforme a las normativas aplicables.

o Revisar todas las comunicaciones y documentos antes de salir de la institucién
para comprobar que estén debidamente firmadas, selladas y numeradas.

o Garantizar el control, la conservacién preventiva, valoracién y utilizaciéon de los
documentos hasta que se transfieran al archivo histérico correspondiente.

o Aplicar las normas y los procedimientos establecidos para la gestién
documental.

o Clasificar la documentacién segun la tabla de retencién de la institucién a los
fines de garantizar un rastreo oportuno y efectivo y disponer de los documentos
fisicamente en el tiempo que este establecido en la tabla de retencién.

o Realizar periédicamente el inventario de los documentos depositados en el
archivo.

o Controlar y registrar las solicitudes realizadas por las areas para la consulta de
los documentos que reposan en los archivos.

o Administracién y controlar el archivo Institucional, estableciendo los
procedimientos que promuevan la centralizacién o control centralizado del
mismo a nivel Institucional.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los
objetivos y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién
de Riesgos Institucional.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi
como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacion.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

e Estructura de Cargos:
Encargado (a) Seccion de Correspondencia

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.8 Departamento de Gestion Extra-
Hospitalaria
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa
Estructura Orgdanica » Divisién de Operaciones

» Divisién de Logistica
Relacion de Dependencia | Despacho de la Direccion. DAEH

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

Coordinacion

e Estructura Organica:

Despachodela
Direccién

Departamento
Gestion Extra-

Hospitalaria

e Objetivo general:
Dirigir y coordinar los procesos para el traslado prehospitalario e interhospitalario
de las emergencias estableciendo la prioridad y el orden de los casos y articulando
los recursos para proveer el servicio, asegurando respuesta y atencién oportuna
para llevar a cabo un traslado eficiente del paciente.

e Funciones principales:

o Dirigir y Supervisar la normalizacién e implementacién de programas efectivos de
respuesta a urgencias, emergencias y desastres en materia de traslado sanitario.

o Supervisar la ejecucion de los traslados inter y prehospitalarios, de manera que, se
asegure la implementacién de los protocolos de atencién que incrementen las
posibilidades de supervivencia del paciente que esta siendo trasladado.

o Realizar monitoreo continuo a las operaciones logisticas del servicio de
emergencias extrahospitalarias a nivel nacional, garantizando una prestacién de los
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servicios acorde a los modelos de atencion y los sistemas de gestidén para la mejora
continua de estos.
Gestionar la disponibilidad de los recursos necesarios para garantizar la adecuada
respuesta a los traslados sanitarios.
Recibir, revisar y remitir al area de operaciones las solicitudes de traslado dando
prioridad y orden segun criterio clinico del mismo.
Monitorear de manera continua las operaciones de traslados a nivel nacional, en
vista de brindar un panorama de la situaciéon nacional.
Supervisar el cumplimiento por parte del personal médico y administrativo del area
operativa, de acuerdo con las normas y protocolos establecidos.
Brindar asesoria médica tanto a la poblacién como a las tripulaciones de las
unidades de respuesta durante el desplazamiento a los eventos y a los centros de
salud.
Supervisar el funcionamiento de la red de traslado brindando apoyo a los CRUE en
materia de estos.
Monitorear juntamente con el area de operaciones, las unidades de ambulancias a
través del monitoreo geo-referencial de estas para su funcionabilidad continua.
Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los objetivos
y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién de Riesgos
Institucional.
Formular y establecer juntamente con el drea de operaciones, planes y acciones
tendientes a mejorar el funcionamiento de la red de traslado y la atencién
extrahospitalaria.
Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los riesgos
identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual, procesos y
procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el Manual de
Gestion Riesgos Institucional.

Planificar y ejecutar la autoevaluacion de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacién.

Identificar las necesidades de llevar a cabo alianzas estratégicas con los distintos

grupos de interés, a través de las prioridades directivas, plan estratégico
institucional, politicas y regulaciones.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Gestion Extrahospitalaria

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.8.1 Division de Operaciones
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa
Estructura Orgdnica El Personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Gestion Extra-Hospitalaria

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

Coordinacion

e Estructura Organica:

Departamento Gestién
Extra-Hospitalaria

Division de

Operaciones

e Objetivo general:
Dirigir, coordinar y dar seguimiento a las operaciones logisticas del servicio de

emergencias extrahospitalarias a nivel nacional, garantizando una prestacién de los
servicios acorde a los modelos de atencién y los sistemas de gestion para la mejora
continua de estos.

e Funciones principales:
o Coordinar la atencién de unidades moéviles a los eventos durante los traslados de

pacientes, segun los protocolos y flujos establecidos

o Garantizar la respuesta de emergencias y urgencias para la atencién
extrahospitalaria a nivel nacional, asi como coordinar los requerimientos de las
tripulaciones en aspectos operativos, para garantizar la asistencia médica
estandarizada de los pacientes.

o Planificar, coordinar y gestionar la asistencia de la tripulacién de las unidades de
respuesta durante el desplazamiento.

o Dar apoyo en la comunicacién entre la unidad de respuesta y la regulacién
médica para la efectiva atencién a los pacientes-usuarios de los servicios
extrahospitalarios.
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o Apoyar enlas revisiones y actualizaciones de los protocolos y procedimientos de
despacho y respuesta de atencién extrahospitalaria.

o Planificar, organizar y coordinar el cumplimiento del personal médico y
administrativo del area operativa de acuerdo con las normas y protocolos
establecidos.

o Garantizar que los traslados sanitarios sean realizados segun prioridad y orden
bajo criterio clinico del mismo.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los
objetivos y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestion
de Riesgos Institucional.

o Monitorear las unidades de ambulancias a través del monitoreo geo-referencial
de estas para su funcionabilidad continua.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi
como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacion.

o Cumplir con los planes de accién tendentes a mejorar el funcionamiento de la
red de traslado y la atencioén extrahospitalaria.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.
e Estructura de Cargos:
Encargado Division de Operaciones

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.8.2 Division de Logistica
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa
Estructura Orgdnica El Personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Gestiéon Extra-Hospitalaria

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
e Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

Coordinacion

e Estructura Organica:

Departamento Gestion
Extra-Hospitalaria

Division de Logistica

Objetivo general:
Dirigir, coordinar y dar seguimiento a las operaciones logisticas del servicio de
emergencias extrahospitalarias a nivel nacional, garantizando una prestacién de los
servicios acorde a los modelos de atencién y los sistemas de gestién para la mejora
continua de estos.

Funciones principales:

o Planificar en coordinacién con el Departamento Administrativo y Financiero, el
proceso de abastecimiento de combustible para el parque vehicular a nivel
nacional.

o Coordinar los procesos de envio de unidades de respuestas a preposiciones
asistenciales a las diferentes provincias a nivel nacional.

o Planificar, controlar y ejecutar en coordinacién con la Divisién de Almacén y

Suministro, las actividades correspondientes para garantizar el abastecimiento

oportuno de material gastable e insumos médicos en las unidades de respuesta.
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Dar apoyo al area de almacén en el movimiento de los insumos y suministros en los
almacenes y monitorear las actividades programadas.
Evaluar, analizar e identificar herramientas que permitan el levantamiento de
informacién en los procesos logisticos de emergencias extrahospitalarias.
Coordinar con la Divisién Transportacién y Mantenimiento las acciones y
actividades requeridas para asegurar la disponibilidad de unidades de respuesta
para poner a disposicién de la parte operativa.
Monitorear eficientemente los procesos logisticos velando por el apego a los
procedimientos establecidos.

Planificar y ejecutar la autoevaluacion de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) de Divisién de Logistica

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.9 Departamento de Gestion de Riesgos y
Reparacidn y Respuesta ante Desastres

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u operativa

Estructura Organica

Divisién de Identificacién y Andlisis de Riesgos.
Division de Entrenamiento y Simulacros

Relacion de Dependencia

Departamento de Gestién Extra-Hospitalaria

Coordinacion

e Con todas las unidades organizativas de la DAEH.
o Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias
y Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Despachode la
Direccion

Departamento de
Gestion de Riesgosy

Preparaciony
Respuesta ante
Desastres

Asegurar la gestién del riesgo y la preparacién y respuesta ante emergencias y
desastres, en el marco de la red del Servicio Nacional de Salud, y a través del Sistema
Nacional de Atencién a Emergencias y Seguridad 9-1-1, cumpliendo con las
normativas del SNS, el MSP y el COE segun los protocolos establecidos en
preparacién y respuesta a emergencias.

¢ Funciones principales:

o Coordinar con los CRUE y con los SRS en la definicién de las acciones de
respuesta ante eventos de Emergencias y Desastres.

o Apoyar en la definicién y activacién de los mecanismos de respuesta a
emergencias tales como los Comité Hospitalario de Emergencias y Desastres
y/o Sistema de Gestién de Comando Incidentes.

o Acompafiar a los SRS y a los CRUE en la definicién y organizacién de las redes
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de emergencias a partir del andlisis de necesidades de la poblacién y del
territorio asegurando la integracién y continuidad del cuidado de la poblacién
en situaciones de emergencias.

o Coordinar y ejecutar junto a los SRS y los CRUE las intervenciones estratégicas
de respuesta a las necesidades de caracter urgente y transitorio, derivadas de
situaciones de peligro inminente, emergencias y accidentes multiples a partir
de mapas de riesgo regionales y locales, siguiendo los procedimientos de
prevencion, atencién y mitigacién de los eventos.

o Apoyar alos CRUE, SRS y CEAS en la elaboracion de los planes de mejora de la
seguridad y planes de emergencias y desastres.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los
objetivos y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de
Gestién de Riesgos Institucional.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Servir de enlace entre la Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias
Extrahospitalarias DAEH y el centro de operaciones de emergencias COE.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos;
asi como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no
conformidades detectadas durante la autoevaluacion.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Gestion de Riesgos y Reparacién y
Respuesta ante Desastres

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Piblica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.9.1 Divisién de Identificacion y Andlisis de
Riesgos

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u operativa

Estructura Orgdanica

El Personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Gestién de Riesgos y Preparaciéon
Ante Desastres

Coordinacion

Con todas las unidades organizativas de la DAEH.

Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias y
Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Departamento de
Gestion de Riesgosy
Preparaciony
Respuestaante
Desastres

Division de

Identificaciony
Anélisis de Riesgos

Identificar las potenciales amenazas existentes o emergentes que puedan causar una
emergencia de salud publica en la red de servicios de salud extrahospitalario
usando las herramientas establecidas en preparacién y respuesta a emergencias.

¢ Funciones principales:

o Planificar y ejecutar las acciones técnicas de gestién de riesgos y desastres de la
Direccién de Servicios de Atenciéon a Emergencias Extrahospitalarias.

o Apoyar en la definicién y organizacién de las redes de emergencias a partir del
andlisis de necesidades de la poblacién y del territorio asegurando la integracién y
continuidad del cuidado de la poblacién en situaciones de emergencias.

o Realizar propuestas a los CRUE que permitan la mejora continua de acuerdo con su
criticidad e impacto, asi como construir herramientas que permitan controlar los
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riesgos inherentes a sus operaciones.
Recoger datos para identificar los riesgos, asi como afiadir valores e identificar los
riesgos mas prioritarios de la direccién, y desarrollar un plan de accién para mitigar
los riesgos detectados a través de las herramientas estandarizas.
Gestionar y analizar las informaciones técnicas, para la toma de decisiones y
acciones, con el fin de activar procedimientos operativos que apoyen la reduccién
de riesgos, fortaleciendo la preparacién ante desastres.
Elaborar junto al Departamento de Gestiéon Extrahospitalaria el mapa de riesgo de
la Direccién de Servicios de Atencidén a Emergencias Extrahospitalarias, donde se
identifiquen los puntos mas criticos.
Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los objetivos
y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién de Riesgos
Institucional.
Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los riesgos
identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual, procesos y
procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el Manual de
Gestion Riesgos Institucional.

Planificar y ejecutar la autoevaluacion de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Identificaciéon y Andlisis de Riesgos

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.9.2 Division de Entrenamiento y Simulacros

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u operativa

Estructura Orgdnica

El Personal que lo integra

Relacion de Dependencia

Departamento de Gestién de Riesgos y Preparacion
Ante Desastres

Coordinacion

Con todas las unidades organizativas de la DAEH.

Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias y
Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Departamento de
Gestion de Riesgosy
Preparaciony
Respuestaante
Desastres

Division de

Entrenamientoy
Simulacros

Coordinar y ejecutar las actividades de los entrenamientos técnicos y adiestramiento
del personal de respuesta y regulacién, de acuerdo con las necesidades detectadas
para mejora de la calidad de los servicios brindados, cumpliendo con las normativas
de la Direccién de Servicios de Atencidén a Emergencias Extrahospitalarias, Servicio
Nacional de Salud y el Ministerio de Salud Publica.

¢ Funciones principales:

o Coordinar y controlar la ejecucién del programa académico de entrenamientos
técnicos en atenciéon prehospitalaria y simulacros a desastres de la direccién a

nivel nacional.

o Planificar, gestionar y coordinar con el Departamento de Recursos Humanos, las
capacitaciones en atencioén a situaciones de emergencias y desastres de todos los
colaboradores asistenciales a nivel nacional.
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Disefiar con apoyo del Departamento de Recursos Humanos, el programa de
entrenamientos técnicos en atencién prehospitalaria y simulacros de la direccién
apegados a las guias, protocolos, manuales y procedimientos establecidos.
Ejecutar los planes y programas de capacitaciones en atencién prehospitalaria y
regulacién médica de la Direccién de Servicios de Atencién a Emergencias
Extrahospitalarias para el desarrollo técnico del personal asistencial a través de la
capacitacién inicial, continua y reforzamientos puntuales.

Dar apoyo en la elaboracién de las guias, protocolos, manuales, procedimientos y
politicas relativas a la atencién en las unidades prehospitalaria e interhospitalaria.
Gestionar en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos la
realizacién del proceso de deteccion de las necesidades de capacitacién del
personal de respuesta y regulacién médica de la direccién, a fin de aportar las
informaciones para realizar el plan anual de capacitacién.

Apoyar al Departamento de Recursos Humanos en la elaboracién del Plan Anual
de Capacitacién, a fin de garantizar en el personal asistencial adquiera los
conocimientos y actualizaciones necesarios para la realizacién eficiente de sus
funciones.

Brindar apoyo al Departamento de Gestiéon Extrahospitalaria y Gestién de Riesgos
en materia de entrenamientos técnicos, supervisiones capacitantes, simulaciones
y simulacros.

Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucion o alcance de los objetivos
y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestién de Riesgos
Institucional.

Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Entrenamiento y Simulacros

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad

3.4.11.10 Departamento de Coordinacién y Enlace
con la Red Piblica de Salud

Naturaleza de la Unidad

Sustantiva u operativa

Estructura Organica

Divisién de Gestién a Urgencias y Emergencias

Relacion de Dependencia

Despacho de la Direcciéon DAEH

Coordinacion

Con todas las unidades organizativas de la DAEH.

Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias y
Emergencias (CRUE).

e Estructura Organica:

e Objetivo general:

Despacho de la
Direccién

Departamento de
Coordinaciény

Enlace con la Red
Publicade salud.

Gestionar y coordinar la activacién de los mecanismos de respuesta y servicios de
traslados sanitarios, estableciendo criterios homogéneos en la recepcién, acogida y
clasificacién, con la finalidad de determinar la prioridad asistencial y recepcién en

los centros de salud.

e Funciones principales:

o Dar apoyo en la elaboracién de guia, protocolos, politicas, procedimientos,
manuales y planes de mejora y de respuesta a emergencias extrahospitalarias.

o Brindar apoyo en la implementacién de planes y estrategias de gestiéon en la red
de servicios publicos en coordinacién con los Centros Reguladores de Urgencias

y Emergencias.

o Dar seguimiento al cumplimiento de los indicadores relacionados a los temas

materno, neonatal, materno-infantil y adolescente, en el area de atencién

extrahospitalaria.

o Dar apoyo al Departamento de Operaciones en Centros de Salud en la
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elaboracién y aplicacién de estrategias tendentes a la descongestién de las areas
de emergencias para evitar retenciones de unidades de ambulancias.

o Fortalecer en base a la investigaciéon médica la cooperacién entre la Direccién
de Servicios de Atenciéon a Emergencia Extrahospitalaria y las instituciones
académicas de educacién superior.

o Participar en las mesas de coordinacién interinstitucionales en temas de
violencia de género, materno-infantil, salud mental y otros tépicos relacionados
con la atencién extrahospitalaria.

o Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los
objetivos y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestion
de Riesgos Institucional.

o Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los
riesgos identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual,
procesos y procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el
Manual de Gestién Riesgos Institucional.

o Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos
del area, con el fin de determinar en nivel de calidad y cumplimiento de estos;
asi como gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no
conformidades detectadas durante la autoevaluacion.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

e Estructura de Cargos:

Encargado (a) Departamento de Coordinacién y Enlace con la Red
Publica de Salud

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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Titulo de la Unidad 3.4.11.10.1 Division de Urgencias y Emergencias
Naturaleza de la Unidad Sustantiva u operativa
Estructura Orgdnica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Departamento de Coordinacién y Enlace con la Red

Publica de Salud.

Coordinacion

Con todas las unidades organizativas de la DAEH.

Centros Coordinadores de Respuestas a Urgencias y
Emergencias (CRUE).

Estructura Orgdanica:

Departamento de
Coordinaciéony Enlace
con laRed Publicade

salud.

Division de Gestiéna

Urgenciasy
Emergecias

Objetivo general:
Gestionar y coordinar la recepcién oportuna de unidades de ambulancias en salas

de emergencias de los centros de salud, cumpliendo con las normativas establecidas
por la Direccién de Servicios de Atenciéon a Emergencias Extrahospitalarias, Servicio
Nacional de Salud y el Ministerio de Salud Publica.

Funciones principales:
Gestionar los mecanismos para la integraciéon y coordinacién de los servicios de

emergencias extrahospitalarios con de la red de emergencias hospitalarias.
Apoyar a los CRUE en la definicién de las rutas efectivas de transporte de los casos
de emergencias, promoviendo el acceso a los servicios de urgencias y
emergencias.

Establecer planes, estrategias, y acciones, tendentes a fomentar la mejora de la
calidad en los servicios de emergencias extrahospitalarias.

Apoyar en la planificacién de la red de servicios de emergencias y dirigir su
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implementacién en apoyo a los CRUE.

Supervisar y monitorear la recepcién oportuna de los centros de salud a las
unidades prehospitalarias e interhospitalarias.

Acompaifiar al Departamento de Gestiéon Extrahospitalaria y los CRUE en el
establecimiento de estrategias operativas de intervencién, que garanticen el
cumplimiento de los protocolos de atencién a urgencias y emergencias.

Identificar los riesgos que puedan afectar la consecucién o alcance de los objetivos
y procesos del area, conforme a lo establecido en el Manual de Gestiéon de Riesgos
Institucional.

Monitorear y realizar seguimiento con frecuencia trimestral a la matriz de los riesgos
identificados, relacionados con los objetivos del plan operativo anual, procesos y
procedimientos del departamento, conforme a lo establecido en el Manual de
Gestién Riesgos Institucional.

Planificar y ejecutar la autoevaluacién de los controles internos en los procesos del
area, con el fin de determinar el nivel de calidad y cumplimiento de estos; asi como
gestionar y brindar tratamiento a los incumplimientos o no conformidades
detectadas durante la autoevaluacién.

Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por la autoridad

competente.

Estructura de Cargos:

Encargado (a) Division de Urgencias y Emergencias

Los cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de Cargos,
aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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3.5 Unidades del Nivel Descentralizado y/o Desconcentrado

Titulo de la Unidad 3.5.1 Servicios Regionales de Salud
Naturaleza de la Unidad Desconcentrada
Estructura Orgdnica El personal que lo integra

Relacion de Dependencia | Direccién Ejecutiva SNS

Coordinacion Con todas las Unidades de la Institucién, Nivel Central,
SRS y CEAS.

e Estructura Organica:

Direccion Ejecutiva

Direccion de los

Servicios Regionales
de Salud

e Objetivo:
Garantizar el acceso equitativo a los servicios de salud, en un marco de calidad y
efectividad, que promueva la salud, preventiva y curativa de toda la poblacién que
utiliza el servicio, para satisfacer las necesidades de los usuarios, con énfasis en
los grupos prioritarios y contribuir significativamente a la mejora de todos los
indicadores de salud, directa e indirectamente relacionados con la prestacién de
servicios de salud a las personas.

e Funciones principales:

o Gestionar y asegurar el fortalecimiento y desarrollo de los servicios de salud,
mediante la conduccién, articulacién y efectividad de los mecanismos de
direccién de la red de provision de salud del SRSM.

o Conducir el proceso de desarrollo organizacional del SRSM para favorecer la
efectividad de la gestién institucional.

o Afianzar el posicionamiento del SRSM y relacionamiento interinstitucional,
orientando las estrategias comunicacionales y el establecimiento de acuerdos,
convenios y alianzas estratégicas.
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o Gestionar y dirigir el proceso para la Implementaciéon de forma gradual del
sistema de normas y procedimientos necesarios para €l funcionamiento del SRS,
relativos a la atencidén en salud, a la gestidon de usuarios, a los aspectos
administrativos y financieros, del sistema de informacién, de recursos humanos
y de evaluacién, definidos por el MSP.

o Orientar la Administracién de los recursos técnicos, humanos y financieros para
lograr la implementaciéon del nuevo modelo de salud en los diferentes niveles de
atencion, a través de las Direcciones de Areas de Salud.

o Conducir el Desarrollo de la funciéon de provision de servicios de salud de
atencion a las personas a través de convenios con las estructuras de la red y de
contratos con otros prestadores.

o Garantizar, de acuerdo con la cartera de servicios que dispone, las atenciones
incluidas en el plan basico de salud establecido por el SDSS, asi como las
definidas en la disposicién sobre el modelo de red y en las normas de atencién
en salud

o Conducir el desarrollo de la funcién de administracién de los recursos de la red,
de acuerdo con los procedimientos que les son otorgados por la autoridad
correspondiente.

o Orientar para asegurar la garantia de los derechos de los usuarios, mediante la
supervisién y el control de los procesos de atencién, asi como a través de la
informacién y evaluacién de los servicios prestados.

o Elaborar informe de rendicién de cuenta ante el director ejecutivo y demas
instancias del Estado que lo requiera, acorde a las especificaciones demandadas.

o Desarrollar la funcién de gestién de firma de acuerdos, convenios y contratos con
instituciones publicas, privadas o mixtas para venta de servicios de salud y
cooperacioén técnica.

o Representar a la Institucién en el alcance de los resultados asistenciales y
administrativos/ financieros.

o Garantizar el cumplimiento de las funciones reguladoras necesarias para el
desarrollo y cumplimiento de las funciones basicas de la red de provisién de
servicios de salud.

o Garantizar un sistema de informacién que permita la evaluacién y el control del
funcionamiento de la red, definido en base al modelo comun de todos los
Servicios Regionales de Salud.

o Realizar reuniones periédicas con todos los encargados de unidades que forman
parte la red de servicios para analizar la produccién de los servicios.

o Realizar otras funciones afines y complementarias asignadas por una autoridad
competente.

e Estructura de Cargos:
Director (a) del Sexrvicio Regional de Salud

Los demas cargos que integran esta unidad seran definidos en el Manual de
Cargos, aprobado por el Ministerio de Administracién Publica (MAP).
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