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EL SALYADOR

ACUERDO No. 391

San Salvador, 21 marzo de 2012.-

EL ORGANO EJECUTIVO EN EL RAMO DE SALUD

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento Interno del Organo Ejecutivo en el Articulo 16
numeral 3, establece la facultad del Titular de esta Cartera de Estado,
aprobar y hacer ejecutar los Manuales de Organizacién; asi como el
Articulo 67 establece que el manual determina la estructura
administrativa y el funcionamiento de las unidades de cada Secretaria
de Estado.

I. Que la reestructuraciéon de la Secretaria de Estado hecha mediante el
Acuerdo N° 165, del 14 de febrero de 2011, obliga a emitir los manuales
necesarios para el adecuado funcionamiento y organizacion

institucional.
. Que mediante Acuerdo N° 164, del 15 de febrero de 2011, se

establecen las funciones y denominacion de la Gerencia General de

Operaciones.

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

“MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA GENERAL
DE OPERACIONES”



INTRODUCCION

Los cambios en la estructura del Ministerio de Salud, en adelante el MINSAL,
conforme a las exigencias del desarrollo social y econdmico del pais,
constituyen el marco base para responder de manera integral e integrada el

acceso Y la calidad de los servicios publicos de salud.

El Ministerio de Salud, en funcién del proceso de reforma iniciado, demanda
una transformacibn en su estructura organizativa, que conlleve un

ordenamiento organizacional y funcional de todas sus dependencias.

En este contexto, la Gerencia General de Operaciones del MINSAL es la
entidad institucional responsable de velar por la administracion integral de los
recursos humanos y materiales asignados, mediante la difusion, facilitacion y
verificacion de la normativa legal establecida para tal efecto por las diferentes
instancias reguladoras del Estado, y se encuentra conformada por las
Unidades de Administracion de Recursos Humanos, de Conservacion vy

Mantenimiento y de Abastecimientos.

Considerando los cambios producidos en la estructura organizativa del
MINSAL, el Manual de Organizacion y Funciones establece de forma
sistematica, ordenada y practica, la organizacion y el funcionamiento de la
misma. El contenido se presenta en dos grandes apartados: el primero enuncia
los objetivos y funciones de la Gerencia General de Operaciones como tal y en
el segundo se plantea la estructura organizativa de sus Unidades, con el fin de
presentar un instrumento de apoyo, funcional y dinamico para las diferentes
dependencias del MINSAL.



Il. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A. GENERAL:

Establecer en forma sistematica y funcional, un instrumento administrativo que
contenga la organizacion y funciones de la Gerencia General de Operaciones y
las Unidades, Areas y Secciones que lo conforman o que dependen
funcionalmente por delegacién de ella, asi como las relaciones de trabajo entre

las mismas.
B. ESPECIFICOS:

1. Describir en forma ordenada la organizacion y funciones de la Gerencia
General de Operaciones, que permita la definicibn de lineas de
coordinacion y relacion de trabajo entre las dependencias, tanto internas

como externas a la Gerencia.

2. Sistematizar las funciones de los diferentes recursos humanos que

conforman la Gerencia General de Operaciones.

3. Garantizar la calidad y el aprovechamiento de los recursos, a partir de
las directrices establecidas en el instrumento técnico, que permita una

acertada toma de decisiones administrativas.

Il. DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA GENERAL DE
OPERACIONES.

A. DESCRIPCION Y FUNCIONES

1. MISION
Garantizar que la gestion y asignaciéon de los recursos, se realice con
equidad, eficiencia, eficacia, oportunidad y transparencia, facilitando las
herramientas necesarias de acuerdo al Marco legal vigente, dentro de un

clima organizacional que contribuya a la prestacion de servicios integrales e



integrados de salud a la poblacion usuaria de los servicios que presta el

Ministerio de Salud.

2. VISION
Asegurar un modelo de gestion sostenible, equitativa, eficiente y
transparente, que contribuya a satisfacer las necesidades en salud a los

usuarios de los servicios que presta el MINSAL.

3. OBJETIVOS

3.1. GENERAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos que conforman el sistema
administrativo del MINSAL, que comprende un marco regulatorio que facilite
la gestion eficiente, eficaz, efectiva y transparente y la disponibilidad continua
de los recursos humanos y materiales para la provisiéon de servicios y un
adecuado funcionamiento de la infraestructura, instalaciones, equipos,
recursos materiales, necesarios para el funcionamiento de los
establecimientos de salud, en la provision de servicios integrados e integrales

a la poblacion.

3.2. ESPECIFICOS

a) Coordinar, dirigir y supervisar el funcionamiento de las dependencias a
su cargo, en orden a asegurar una gestion eficiente, eficaz, efectiva y
transparente.

b) Asegurar el funcionamiento de la infraestructura, instalaciones,
equipos y demas recursos materiales, requerido por las dependencias
del MINSAL.

c) Supervisar que oportunamente provea la disponibilidad de los
recursos humanos, financieros y materiales requeridos por el
Ministerio, para la prestacion de los servicios de salud, la ejecucion de
proyectos de inversibn y el funcionamiento de las Areas

administrativas, en forma eficiente, transparente y oportuna.



4. FUNCIONES

GENERAL

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos que conforman el
sistema administrativo del Ministerio de Salud, a través de una gestion
eficiente, eficaz, efectiva y transparente, que considere las Politicas, Normas,
procesos, herramientas, técnicas, y marco legal, para facilitar el
funcionamiento de las dependencias del MINSAL, en la provision de

servicios a la poblacion.

ESPECIFICAS

a) Proponer la formulacion de Normas, procedimientos e instrumentos
técnicos; asi como la ejecucién y evaluacion de los mismos, que en
materia de recursos humanos, garanticen la dotacion del capital humano
del MINSAL.

b) Velar por el adecuado funcionamiento de la infraestructura, instalaciones,
equipos y demas recursos materiales, que se requieren para la eficiente
prestacion de servicios en las diferentes dependencias del Nivel Superior
y apoyar al Nivel Regional y Local, aplicando la normativa técnica
existente.

c) Desarrollar e implementar sistemas modernos de gestion de recursos,
que sean costo efectivo y que garanticen la disponibilidad continua de los
equipos, las instalaciones, servicios auxiliares y demas recursos fisicos y
financieros requeridos para la prestacion de servicios de salud, con
efectivo soporte técnico administrativo.

d) Velar por el abastecimiento y logistica de bienes y servicios requeridos
por los diferentes establecimientos que conforman el MINSAL.

e) Planificar, coordinar y ejecutar la recepcion, almacenamiento, distribucion
y control de los suministros médicos y no médicos adquiridos por el
MINSAL, aplicando las técnicas logisticas adecuadas para el resguardo y
manejo de los mismos, para proveer a la red de establecimientos, de

acuerdo a las necesidades de salud de la poblacion.



f) Las demas funciones sefialadas en diferentes instrumentos técnicos

juridicos que correspondian a la Direccién Administrativa.

g) Otras funciones que sean delegadas por el Titular del Ramo.

5. DEPENDENCIA JERARQUICA

Despacho Ministerial.

6. UNIDADES QUE DEPENDEN DE LA GERENCIA GENERAL DE

OPERACIONES

DEPENDENCIA JERARQUICA

a) Unidad de Abastecimientos.

b) Unidad de Administraciéon de Recursos Humanos.

c) Unidad de Conservacion y Mantenimiento.

7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA GERENCIA GENERAL DE

OPERACIONES:

Despacho Ministerial

Gerencia General de
Operaciones

Unidad de Abastecimientos

Unidad de Administracion de
Recursos Humanos

Unidad de Conservacioén y
Mantenimiento




8.

RELACIONES DE TRABAJO

8.1.

a)

b)

d)

f)

INTERNAS:

Con Despacho Ministerial, Viceministerios, Direcciones, Unidades vy
Programas del MINSAL, para coordinar acciones de comunicacion,
difusion, verificacion y evaluacion de la Politica Nacional de Salud,
planes, programas y proyectos de salud; ejecutar las decisiones en
asuntos de interés nacional relacionados al campo de la salud;
coordinar apoyo en aspectos especificos técnico-administrativos que
se requieran para mejorar la calidad en la provision y gestion de los
servicios de salud.

Con la Unidad Financiera Institucional, en adelante UFI, para
coordinar el aseguramiento de la disponibilidad de los recursos
financieros requeridos, para la prestacion de los servicios de salud, la
ejecucion de proyectos de inversién y el funcionamiento de las Areas
administrativas, en forma eficiente, transparente y oportuna; asi como
de otras actividades, propias de la gestion de la UFI.

Con Auditoria Interna, para dar seguimiento a los procesos de
auditoria que lleva dicha dependencia y la Corte de Cuentas de la
Republica; asi como coordinar otras actividades relacionadas, por
delegacion del Titular.

Con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, en
adelante UACI, para coordinar la gestion de ella, a fin de dar
cumplimiento a las Politicas, Lineamientos y disposiciones técnicas
que sean establecidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones (UNAC) del Ministerio de Hacienda y otras normativas.
Con la Unidad de Asesoria Juridica, para coordinar lo relativo al apoyo
técnico juridico en asuntos relacionados con la aplicacion del marco
juridico, dentro de la gestion que se desarrolla, de acuerdo a las
competencias del MINSAL y su interrelacion con otras instituciones.
Con el Oficial de Informacion, para proporcionar la informacion oficiosa

gue se pondra a disposicion del publico.



8.2. EXTERNAS:

a) Con otras instituciones del Estado, para coordinar la instrumentacion y
control de la gestibn administrativa; efectuar intercambio de
informacion y realizar gestiones relacionadas con el MINSAL.

b) Con organismos cooperantes nacionales e internacionales, para
coordinar instrumentacion, ejecucion y control de asistencia técnica y
efectuar intercambio de informacion, en coordinacion con Unidad de

Cooperacion Externa.

B. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES QUE CONFORMAN
JERARQUICAMENTE LA GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES

1. UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS

1.1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia General de Operaciones.

1.2. AREAS QUE DEPEDENDEN JERARQUICAMENTE:
a) Area de programacién y control.
b) Area de Almacenes del Nivel Superior del MINSAL.

1.3.  MISION

Gestionar oportunamente el abastecimiento de bienes y servicios requeridos
por las dependencias que conforman el MINSAL, que permita el efectivo
funcionamiento y operatividad administrativa; reflejado en una atencion

eficiente de la prestacion de servicios de salud a la poblacién en general.

1.4. VISION

Ser la Unidad dentro del MINSAL que coordine, a través de una gestion
eficiente, eficaz y transparente, el abastecimiento de bienes y servicios a
las Unidades y establecimientos que conforman la red de salud, para que

la poblacion salvadorenfia reciba servicios integrales de salud.



1.5. OBJETIVOS

1.5.1. GENERAL
Coordinar el proceso logistico administrativo que permita el abastecimiento
de bienes y servicios a los diferentes establecimientos que conforman el
MINSAL.

1.5.2. ESPECIFICOS
a) Mejorar y garantizar la gestion logistica de los bienes y servicios
requeridos para una provision eficiente de los servicios de salud,
haciendo uso de herramientas e instrumentos técnicos
administrativos que apoyen al recurso humano en su operacién local.
b) Proporcionar apoyo logistico a la gestién de abastecimiento del Nivel
Superior, Regional y los hospitales, velando por mantener adecuados
niveles de existencia; basado en la planificacion, almacenamiento y

distribucion efectiva.

1.6. FUNCIONES

1.6.1. GENERAL.:
Gestion logistica de bienes y servicios del Nivel Superior y Regiones del
MINSAL.

1.6.2. ESPECIFICAS:

a) Planificar y coordinar las actividades de abastecimiento de bienes y
servicios del Nivel Superior y Regiones de Salud del MINSAL.

b) Asesorar a los Hospitales, en el proceso de abastecimiento de
suministros meédicos y no médicos.

c) Dirigir, programar y ejecutar las actividades logisticas relacionadas con
el sistema de abastecimiento, conforme a las Politicas y Lineamientos
del MINSAL, coordinando con los diferentes actores involucrados en el

ciclo de abastecimiento.



d)

f)

9)

Planificar, dirigir y supervisar el proceso de almacenamiento,
administracion de inventarios y distribucion de los bienes que requieran
los diferentes establecimientos de salud y dependencias administrativas
del MINSAL.

Coordinar, supervisar y consolidar la estimacién anual de necesidades
de las dependencias del Nivel Superior y las Regiones de Salud, de los
insumos médicos, de laboratorio, odontologia y suministros no médicos,
para ser presentados a la UACI, para la gestion de adquisiciones
respectiva.

Coordinar, supervisar y consolidar la estimacién conjunta de
necesidades de medicamentos de las Regiones de Salud y Hospitales;
para ser presentados a la UACI, para la gestion de adquisicion
respectiva, en coordinacién con la Direccion de Medicamentos y
Productos Sanitarios, en adelante DIRMED.

Administrar el Sistema Nacional de Abastecimiento (SINAB), evaluando
las posibles mejoras y desarrollo a los modulos que lo integran,
analizando la funcionalidad y aplicabilidad de las acciones de mejora
que son requeridas por los usuarios, en coordinacion con la Direccién

de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, en adelante DTIC.

h) Administrar el catdlogo de obras, bienes y servicios en general que se

i)

encuentran dentro de los cuadros basicos de suministros generales del
Ministerio, a efecto de generar las actualizaciones necesarias, con el
apoyo de las Areas técnicas definidas para tal fin.

Elaborar y divulgar los lineamientos para la elaboracion del Plan anual
de necesidades de los suministros generales, de las dependencias del
Nivel Superior del MINSAL, conforme a los requerimientos identificados
por los usuarios.

Generar indicadores de gestion, que permitan darle seguimiento
efectivo a la gestion de abastecimiento del Nivel Superior y las
Regiones de Salud.
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k) Coordinar y gestionar los tramites aduanales de los suministros que

ingresan al Ministerio por las diferentes modalidades de compra y

donaciones.

[) Coordinar con la UFI, la ejecucién y seguimiento al presupuesto del

Ministerio.

m) Preparar informes a las autoridades del MINSAL, sobre las gestiones y

nivel de abastecimiento de los insumos médicos y no médicos de las

diferentes dependencias que integran la institucion.

1.7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE

ABASTECIMIENTOS

LA  UNIDAD

Unidad de
Abastecimientos

Apoyo administrativo

Area de programacion y
control

1.8. RELACIONES DE TRABAJO:
1.8.1. INTERNAS:

Area de almacenes nivel
superior

a) Gerencia General de Operaciones.

b) Unidad Financiera Institucional.

c) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.

d) Direccion de Medicamentos y Productos Sanitarios.

e) Dependencias del Nivel Superior.

f) Hospitales y Regiones.

1.8.2. EXTERNAS:
a) Ministerios e Instituciones Auté

b) Organismos Internacionales.

nomas.

DE
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1.9. DESCRIPCION DE LAS AREAS QUE CONFORMAN LA UNIDAD:
1.9.1. AREA DE PROGRAMACION Y CONTROL

1.9.1.1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Unidad de Abastecimiento

1.9.1.2. OBJETIVO:
Apoyar con la gestién de bienes y servicios requeridos, para la funcionalidad
de las dependencias del MINSAL.

1.9.1.3. FUNCIONES:

a) Programacion, supervisiéon y monitoreo de las existencias de suministros
meédicos y no médicos en el MINSAL, a fin de dar una respuesta oportuna al
sistema de abastecimiento.

b) Asesoria en la planificacion y logistica para la estimacion de necesidades
de suministros médicos y no médicos.

c) Administracion del catalogo general de suministros en el SINAB.

d) Coordinar los codigos del catalogo general de suministros con las Areas
técnicas respectivas, a efecto de generar ingresos, egresos y codigos
inactivos dentro del Sistema.

e) Consolidacion de la estimacion de las necesidades a nivel hospitalario, de
suministros meédicos; y a Nivel Superior y Regional, de suministros médicos
y no médicos.

f) Revisidon, analisis y validacién de las estimaciones de necesidades de
suministros médicos y no médicos del MINSAL, con las Unidades técnicas
respectivas, cuando sea necesario.

g) Apoyar la gestion de la Unidad, elaborando informes que son requeridos por
las autoridades del MINSAL.

h) Elaborar las asignaciones de medicamentos e insumos médicos a las
regiones y hospitales del MINSAL, resguardados en los almacenes del

Nivel Superior.
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1.9.2. ALMACENES DEL NIVEL SUPERIOR

1.9.2.1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Unidad de Abastecimiento

1.9.2.2. OBJETIVO:

Desarrollar mecanismos para mantener en Optimas condiciones el

almacenamiento de los bienes asignados, asi como realizar la distribucion

oportuna de éstos, a las dependencias del MINSAL.

a)
b)

c)

d)

f)

g9)

h)

1.9.2.3. FUNCIONES:
Administracién de los almacenes centrales del MINSAL.
Monitorear el programa de recepcion de bienes con base a los plazos de
entrega establecidos en los contratos u 6rdenes de compra.
Recibir mediante la documentacién legal correspondiente, los
suministros para su custodia.
Velar por la conservacién de los bienes durante su permanencia dentro
del almacén respectivo.
Mantener un registro actualizado en el SINAB, de las existencias de
cada almacén bajo su coordinacién.
Gestionar una buena administracién de los inventarios de bienes

asignados al Almacén.

Elaborar el programa de recepcion de bienes de parte de los
proveedores.
Elaborar programa de despachos de bienes a las dependencias del

MINSAL.

Realizar el monitoreo constante de los medicamentos, insumos
meédicos, reactivos de laboratorio, a efecto de generar informes de
vencimiento de estos productos a las areas respectivas.

Realizar visitas de supervisibn a los almacenes regionales y de

hospitales, a fin que se cumpla con los Lineamientos técnicos, y
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verificar que se apliquen lo establecido en estos y seguimiento a las
buenas practicas de almacenamiento.

k) Preparar informes para los entes fiscalizadores del Estado, cuando
éstos lo requieran.

) Enviar mensualmente los informes contables, segun formato vy
normativa establecida por contabilidad.

m) Implementar medidas de conservaciéon y proteccion para evitar dafos,

pérdidas y deterioro de los bienes resguardados.

2. UNIDAD DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

2.1. DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia General de Operaciones

2.2. AREAS QUE DEPENDEN JERARQUICAMENTE DE LA UNIDAD
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
a) Juridico.
b) Area de Contrataciones y Remuneraciones.

c) Area de Registro y Control.

2.3. MISION
Instancia responsable de presentar propuestas y supervisar la aplicacion de
Normas, procedimientos y herramientas técnicas que regulan la gestion y
administracion de los recursos humanos en las dependencias del Nivel
Superior, Regional y Hospitalario, para garantizar el eficiente desarrollo de
los procesos correspondientes, con transparencia, oportunidad y calidad,
contribuyendo asi a la prestacion de un mejor servicio de salud a la

poblacion.

2.4. VISION
Ser la instancia rectora que conduce la gestion de recursos humanos, con

liderazgo consolidado en el MINSAL.
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2.5. OBJETIVOS
2.5.1. GENERAL.:
Desarrollar y evaluar normas, procedimientos e instrumentos técnicos, que
en materia de recursos humanos, que garanticen la administracion y dotacion
del capital humano del MINSAL.

2.5.2. ESPECIFICOS:
a) Ejecutar las normas, procedimientos e instrumentos técnicos que rigen la
administracion de recursos humanos del MINSAL.
b) Dotar al MINSAL del recurso humano idéneo a través del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal.
c) Administrar el sistema de informacion de recursos humanos, como una
herramienta de apoyo para la toma de decisiones en la planificacién y

organizacién de los recursos.

2.6. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS HUMANOS

2.6.1. GENERAL:
Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos inherentes a la
administracion de recursos humanos; tales como: contrataciones,
remuneraciones, registro y control; mediante la ejecucién de Normas y
procedimientos, apoyandose en una gestién agil y oportuna que permita la

dotacioén del recurso humano idéneo a la institucion.

2.6.2. ESPECIFICAS:
a) Formular, dirigir, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad
de Administracion de Recursos Humanos.
b) Proponer e implementar normas, metodologias, instrumentos vy
procedimientos, para realizar una administracion y gestion técnica de

recursos humanos, en los diferentes establecimientos.
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c)

d)

i)

k)

Proporcionar asesoria y asistencia técnica relativa a la administracion de
los recursos humanos a los diferentes establecimientos de la Institucion.
Velar por la actualizacion del Sistema de Informacion de Recursos
Humanos Institucional (SIRHI), en los diferentes establecimientos, con la
finalidad de ser utilizado como herramienta de toma de decisiones.
Mantener actualizados los registros del personal, tales como: banco de
datos y de candidatos, expedientes y tarjetas de registro de empleados,
acciones y movimientos de personal y otros.

Velar por la custodia de los expedientes y tarjetas de registro de
empleados, pdlizas de fianzas de personal, procesos de seleccion vy libro
de acuerdos y otros.

Administrar el Sistema de control de asistencia del personal.

Administrar el procedimiento de adquisicién de fianzas del personal.
Administrar la herramienta de evaluacién del desempefio y antiguedad,
para que se aplique al salario individual del personal del MINSAL.
Desarrollar la dotacion de personal, mediante la aplicacion de los
procedimientos de reclutamiento, seleccion, contratacion e induccion.
Monitorear los procedimientos de la Administracion de recursos
humanos, de los diferentes establecimientos del MINSAL.

Participar en la elaboracion del Plan Estratégico que impulse el MINSAL,

en lo relativo a la administracion de recursos humanos.

m) Realizar las acciones o actividades encomendadas por la Gerencia

General de Operaciones.
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2.7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Unidad de Administracién
de Recursos Humanos

Juridico

) . Area de Contrataciones y
Area de Registro y Control Remuneraciones

2.8. RELACIONES DE TRABAJO
2.8.1. INTERNAS:
Con: Ministro, Viceministros y sus Direcciones, Gerencia General de
Operaciones, Direccion Primer Nivel de Atencion; Jefaturas del Nivel
Superior, Nivel Regional y Hospitalario, para coordinar todas las acciones
relacionadas a los procesos de la Unidad de Administracion de Recursos

Humanos.

2.8.2. EXTERNAS:

a) Con Direccion General del Presupuesto y Ministerio de Hacienda, para
elaborar el presupuesto de recursos humanos, pedir autorizaciones de
nombramientos e intercambiar informacion.

b) Con Instituto Salvadorefio del Seguro Social, para cotizaciones y
afiliacion.

c) Con Superintendencia de Pensiones, para consultas sobre el tramite de
pensiones.

d) Con Administradoras de Fondos de Pensiones e Instituto Nacional de

Pensiones de Empleados Publicos, para afiliacion y cotizaciones.
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e) Con Tribunal del Servicio Civil; para remitir informacion solicitada;
solicitar opiniones, asi como otro tipo de tramites administrativos
enmarcados en la Ley de Servicio Civil.

f) Tribunal de Etica Gubernamental; para remitir informacién solicitada y
hacer consultas.

g) Otras instituciones de la Administracion Publica.

h) Con empresas privadas, para brindar referencias, obtener informacion de

candidatos.

2.9. DESCRIPCION DE LAS AREAS QUE CONFORMAN LA UNIDAD
DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

2.9.1. AREA JURIDICA
2.9.1.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

2.9.1.2. OBJETIVO:
Dar asistencia o asesoria juridica en el Area laboral y administrativa, asi
como en otras disciplinas juridicas, de acuerdo a las necesidades en el

servicio.

2.9.1.3. FUNCIONES:

a) Brindar apoyo directo a la jefatura.

b) Asesorar a la Jefatura inmediata, sobre la aplicacion de las diferentes
leyes laborales y administrativas, para la mejor toma de decisiones.

c) Emitir opinion en relacion a diferente problemas Ilaborales o
administrativos que se presenten, que sirvan de guia para la toma de
decisiones.

d) Elaborar documentos de compromisos, de tipo laboral o administrativo,

entre empleados y la institucion.
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e) Asesorar a jefaturas de recursos humanos de los establecimientos del
MINSAL,; en materia de Administracion de Recursos Humanos.

f) Prestar los servicios como profesional del derecho, en todas aquellas
circunstancias en que sea necesario, tales como tramitar juicios de
cuentas, civiles, laborales, contenciosos-administrativos, amparos
constituciones, injusticia manifiesta y otros, existentes contra el MINSAL
0 sus autoridades.

g) Elaborar informes que directamente se encomienden.

h) Elaboracion de proyectos de acuerdos ejecutivos, resoluciones y
decretos.

i) Elaboracion de circulares para el personal.

j) Colaboracion en la elaboracién de proyectos de normativas, manuales y
otros instrumentos técnicos juridicos, en coordinacién con la Direccién de
Regulacion y Legislacion en Salud.

k) Realizar las acciones o actividades encomendadas por la jefatura

inmediata.

2.9.1.4. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS
Con Jefatura, coordinadores de Area, técnicos del Nivel Superior, jefes de Recursos

Humanos de Hospitales Nacionales y de Direcciones Regionales de Salud.

2.9.2. AREA DE CONTRATACIONES Y REMUNERACIONES.
2.9.2.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

2.9.2.2. OBJETIVO:
Dotar a las dependencias del Nivel Superior del recurso humano idéneo, y
asegurar que las Direcciones Regionales de Salud y Hospitales, apliquen las
normativas relacionadas con el proceso de reclutamiento, seleccion,
nombramiento, contratacion e induccion, para nombrar o contratar al

personal.
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a)

f)

i)

k)

2.9.2.3. FUNCIONES:
Planificar, coordinar y ejecutar todas las acciones relacionadas a los
procedimientos de reclutamiento, seleccién, nombramiento, contratacién

e induccién de personal.

Realizar los procedimientos de reclutamiento y seleccion de personal del

Nivel Superior, de acuerdo a las normas vigentes.

Implementar un banco de candidatos elegibles, para ocupar los puestos
que se oferten en la institucion, con precalificacion de los requisitos

establecidos en el Manual de Descripcion de Puestos.

Verificar y analizar los tramites de nombramiento, contratacion y

renuncias de los diferentes establecimientos del MINSAL.

Supervisar, monitorear y evaluar los procedimientos de reclutamiento,
seleccion, nombramiento, contratacion e induccién de personal en los
departamentos de Recursos Humanos de los establecimientos del
MINSAL.

Participar en la actualizacién de Normas y procedimientos del Area de

contrataciones y remuneraciones.

Participar en el control de asignacion de plazas de estudiantes de
medicina y odontologia en servicio social, y estudiantes de las carreras

de la salud ad-honorem.

Brindar asesoria para resolucién de casos especificos del Area de

contrataciones y remuneraciones en los establecimientos de salud.

Analizar y elaborar proyectos de nivelaciones salariales de las diferentes

disciplinas.

Analizar y elaborar el estudio de reclasificaciones, traslados y recibos de
plazas de los establecimientos de salud, para su incorporacién en el

presupuesto de recursos humanos.

Elaborar el proyecto de presupuesto de recursos humanos del MINSAL.
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1)

Conformar el libro de acuerdos de la Secretaria de Estado.

m) Realizar el proceso de entrevistas, pruebas psicolégicas y de

n)

conocimientos a los candidatos para ocupar plazas en el MINSAL.

Planificar y coordinar las actividades inherentes al proceso de

reclutamiento y seleccion de personal por fuente interna y externa.

Coordinar con las jefaturas de las Unidades que integran el Nivel

Superior, las acciones relacionadas con la seleccidn del personal.

Tramitar las licencias y acciones de personal, nombramientos y

contrataciones del Nivel Superior.
Elaborar la refrenda de nombramientos del Nivel Superior.

Elaborar acuerdos de licencias por misién oficial de los diferentes

establecimientos, asi como para otros casos asignados.
Controlar las plazas vacantes de los diferentes establecimientos.

Realizar las funciones que le sean encomendadas por la jefatura de la

Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

2.9.2.4. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Con las diferentes Jefaturas de los establecimientos del MINSAL, para coordinar

las acciones relacionadas en lo principal a los procedimientos de

reclutamiento, seleccion, nombramiento, contratacion e induccion de personal,

asimismo para la elaboracion del Presupuesto de recursos humanos.

2.9.3. AREA DE REGISTRO Y CONTROL

2.9.3.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Unidad de Administracion de Recursos Humanos.

2.9.3.2. OBJETIVO:

Mantener actualizados los procedimientos de emision de planillas, control de

asistencia, actualizacion y resguardo de expedientes, libros de acuerdos,
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tarjetas de registro de empleados del Nivel Superior; asi como el Sistema de

Informacion de Recursos Humanos Institucional (SIRHI) y la gestién para la

adquisicion y entrega de fianzas de los diferentes establecimientos.

i)

k)

2.9.3.3. FUNCIONES:
Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar las acciones del Area de
Sistemas de Informacion, en lo relativo a la emision de planillas, control
de asistencia, y actualizacién del SIRHI.
Mantener actualizado el SIRHI.
Elaborar en el SIRHI, la reorganizacién del personal del Nivel Superior,
en coordinacion con el Area de contrataciones y remuneraciones.
Administrar el sistema de control de asistencia y permanencia de los
empleados del Nivel Superior.
Elaborar planillas de pago de los empleados del Nivel Superior.
Elaborar constancias de tiempo de servicio y de sueldo.
Emitir reportes e informes del SIRHI, de acuerdo a lo solicitado a la
Jefatura, por las diferentes dependencias del MINSAL.
Brindar asesoria técnica sobre el SIRHI, al Nivel Superior, Regional y
Hospitales.
Mantener inventario del equipo informatico asignado a la Unidad de
Administracion de Recursos Humanos.
Monitorear la actualizacién del SIRHI en los diferentes establecimientos
de salud.
Emitir o reponer carné de identificacion institucional.
Emitir, imprimir y distribuir formularios de evaluacién del desempefio de

la Secretaria de Estado.

m) Consolidar semestralmente el resultado de las evaluaciones del

desempefo por empleado, aplicando anualmente al salario individual de
cada recurso del MINSAL, el porcentaje de evaluacion del desemperio y

antiguedad segun el caso.
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n)

Formular el presupuesto de recursos humanos de la Secretaria de
Estado en el sistema SAFI.

Actualizar y resguardar los expedientes de personal y tarjetas de registro
de empleados de la Secretaria de Estado.

Resguardar los libros de acuerdos, contratos y rubricas.

Velar por la confiabilidad, seguridad, integridad, confidencialidad de los
archivos de expedientes Individuales del personal.

Planificar y ejecutar una programacion anual de actualizacién de datos
de los expedientes del personal, en forma documental para su
incorporacion en el expediente fisico, asi como en el SIRHI.

Tramitar auténtica de diplomas de diferentes especialidades que realizan
los médicos en Hospitales Nacionales, y que son otorgados por
autoridades de la Unidad de Formacién Profesional de los Hospitales
Nacionales del MINSAL.

Coordinar con UFI y UACI, el proceso de adquisicion de fianzas el para
personal de los diferentes establecimientos de salud, segun sea el caso.
Realizar las acciones correspondientes a recursos humanos; con la
finalidad de dar cumplimiento a lo pertinente de la Ley de
Enriquecimiento llicito de los empleados publicos.

Brindar asistencia técnica a las diferentes Areas de la Unidad de
Administracion de Recursos Humanos.

Realizar otras funciones o0 responsabilidades necesarias para el
cumplimiento de los objetivos encomendados por la Unidad de

Administracion de Recursos Humanos.

2.9.3.4. RELACIONES DE TRABAJO INTERNAS

Con las jefaturas de los diferentes establecimientos del MINSAL, para

coordinar las acciones relacionadas a los procesos de registro y control.
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3. UNIDAD DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO
3.1. DEPENDENCIA JERARQUICA
GERENCIA GENERAL DE OPERACIONES.

3.2. AREAS QUE DEPENDEN DE LA UNIDAD DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO
a) Area de Mantenimiento General.
b) Area de Servicios Auxiliares.
c) Area de Transporte.
d) Area de Activo Fijo.

3.3. MISION

Instancia responsable de la conservacion y mantenimiento de las
instalaciones, infraestructura y equipos; proporcionar servicios de transporte,
vigilancia y control de bienes muebles e inmuebles de las dependencias del
Nivel Superior, asegurando asi la disponibilidad oportuna de estos recursos

para beneficio de la poblacion.

3.4. VISION

Ser la Unidad fortalecida para la gestion y provision de servicios de
conservacion y mantenimiento, en forma oportuna y eficiente a los
establecimientos del MINSAL, contando para ello con los recursos humanos,
financieros y tecnoldgicos, que permitan crear el entorno adecuado en
armonia con el medio ambiente, para ofrecer servicios de salud con calidad a

la poblacion.

3.5. OBJETIVOS

3.5.1. GENERAL:
Proveer el adecuado funcionamiento de la infraestructura, instalaciones,
equipos y demas recursos materiales y tecnoldgicos, que se requieren para
la eficiente prestacion de servicios en las diferentes dependencias del Nivel
Superior, y apoyar a los Niveles Regional y Local, aplicando la normativa

técnica existente.
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a)

f)

3.5.2. ESPECIFICOS:
Brindar apoyo para el buen funcionamiento de los equipos biomédicos,
mecanicos y electromecanicos, de las dependencias del Nivel Superior,
Regional y Local.
Mantener en buen estado la infraestructura e instalaciones de las
dependencias del Nivel Superior y apoyar al Nivel Regional y Local,
cuando sea requerido.
Mantener en buen estado de funcionamiento los equipos de transporte
de las dependencias del Nivel Superior y apoyar al Nivel Regional y
Local.
Programar la oportuna distribucion de correspondencia interna y externa,
asi como archivar y custodiar los documentos oficiales de las
dependencias del Nivel Superior.
Proveer el suministro de combustible para el funcionamiento de los
equipos de transporte de las dependencias del Nivel Superior, Regional y
Local.
Disponer de un programa que permita el registro y control de bienes de
las dependencias del Nivel Superior, Regional y Local.
Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles de las

dependencias del Nivel Superior.

3.6. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE CONSERVACION Y

MANTENIMIENTO:

3.6.1. GENERAL:

Planificar, coordinar y brindar servicios de mantenimiento, asistencia técnica

en la operacion de equipos, instalaciones e infraestructura; supervisar los

servicios de seguridad, limpieza y mantenimiento automotriz; proveer trabajos

de correspondencia y archivo; ejecutar el registro y control de bienes muebles

e inmuebles en las dependencias del Nivel Superior.
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a)

b)

i)

3.6.2. ESPECIFICAS:
Proponer y ejecutar las disposiciones administrativas de aplicacién para
las Areas que conforman la Unidad.
Consolidar el Plan Operativo Anual y formular presupuestos de
funcionamiento de las Areas que conforman la Unidad de Conservacion y
Mantenimiento.
Proporcionar asistencia técnica a las Unidades de Conservacion y
Mantenimiento del Nivel Regional y Local.
Supervisar el cumplimiento de contratos suscritos con empresas de
servicios en las dependencias del Nivel Superior.
Elaborar términos de referencia para la adquisicion de suministros y
servicios, para los establecimientos del Nivel Superior, Regional y Local y
gestionar la adquisicion de los mismos a través de la UACI.
Proporcionar asistencia técnica a las diferentes dependencias del
MINSAL, para la elaboracién de especificaciones técnicas, adquisicién de
suministros y servicios, ademas de participar en los procesos de
adjudicacion de los mismos.
Proporcionar y supervisar servicios de transporte, vigilancia, limpieza,
correspondencia y archivo y otros relacionados con el Area de Servicios
Auxiliares, a las dependencias del Nivel Superior.
Registrar y controlar los bienes muebles y llevar el inventario de los
bienes inmuebles del Nivel Superior y proporcionar asistencia técnica
para la ejecucién del programa de registro y control de los mismos, en las
dependencias del Nivel Regional y Local.
Planificar y coordinar la ejecucion de programas de mantenimiento
preventivo y correctivo a infraestructura, mobiliario, equipos y transporte
del Nivel Superior y apoyo al Nivel Regional y Local.
Realizar otras funciones o responsabilidades asignadas por la Gerencia
General de Operaciones, relacionadas con la Unidad de Conservacion y
Mantenimiento, con base a las Normas Técnicas y demas establecidas

en la Ley.
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Nmmmmm——————

3.7. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE LA UNIDAD
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO:
UNIDAD DE
CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO
AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
MANTENIMIENTO SERVICIOS TRANSPORTE ACTIVO FIJO
GENERAL AUXILIARES
SECCION SECCION DE
SECCION DISTRIBUCION ALMACEN DE
SECCION DE — SECCION
CAPACITACION CORRESPONDENCIA
Y ARCHIVO
SECCION DE
EQUIPO — SECCION
MEDICO MANTENIMIENTO
MENOR
SECCION DE
ELECTROMECANIC
A
SECCION DE
MECANICA
GENERAL
SECCION
PLANTA FISICA
Y MOBILIARIO
SECCION
REGIONALY
LOCAL

DE
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3.8.

b)

d)

3.9.

RELACIONES DE TRABAJO:

3.8.1. INTERNAS:

Con la Gerencia General de Operaciones, para recibir lineamientos y
coordinar actividades relacionadas con la Unidad.

Con la UFI, para gestionar fondos para compra de bienes y servicios.
Con la UACI, para gestionar la adquisicion de bienes y servicios.

Con dependencias del Nivel Superior, Regional y Local, para atender
solicitudes para mantenimiento y reparacidon de equipos, instalaciones,
infraestructura y brindar servicios de transporte, impresiones,

seguridad, registro y control del activo fijo.

3.8.2. EXTERNAS:

Con la Corte de Cuentas de la Republica, para proporcionar la
documentacién de respaldo requerida en los procesos de Auditoria.
Con otras instituciones de la Administracion Publica.

Con empresas proveedoras, para coordinar acciones relativas al

cumplimiento de contratos de bienes y servicios.

DESCRIPCION DE LAS AREAS DE LA UNIDAD DE
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO:

3.9.1. AREA DE MANTENIMIENTO GENERAL
3.9.1.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Unidad de Conservacion y Mantenimiento.

3.9.1.2. SECCIONES QUE DEPENDEN DEL AREA DE
MANTENIMIENTO GENERAL
Seccion Administrativa.

Seccion de Capacitacion.

)
)
c) Seccion de Equipo Médico.
) Seccién de Electromecanica.
) Seccién de Mecanica General.
f) Seccion de Planta Fisica y Mobiliario.
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3.9.1.3. OBJETIVO:

Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento de los equipos,

instalaciones e infraestructura de las dependencias del Nivel Superior y

apoyar a los Niveles Regional y Local.

a)

3.9.1.4. FUNCIONES:
Proponer y supervisar la ejecuciéon de Normas y Lineamientos técnicos
de mantenimiento.
Elaborar el Plan Operativo Anual del Area de mantenimiento del Nivel
Superior.
Elaborar el presupuesto anual del Area.
Identificar las necesidades de repuestos e insumos que deben tenerse
en existencia.
Elaborar programas de mantenimiento preventivo para el Nivel Superior y
proporcionar apoyo en los Niveles Regional y Local.
Elaborar presupuestos para trabajos especializados, solicitados por las
diferentes dependencias del Nivel Superior, Regional y Local.
Capacitar al personal de mantenimiento e impulsar otras acciones que
ayuden al mejoramiento de su desempefio profesional, en el Nivel
Superior, Regional y Local.
Proporcionar asistencia técnica especializada a los establecimientos de
salud del Nivel Regional y Local, que carecen del recurso idoneo.
Elaborar informe semestral de actividades técnico-administrativas.
Dar seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo de los
Niveles Regional y Local.
Colaborar con las Direcciones Regionales y los Hospitales, en el proceso
de reclutamiento y seleccidon de personal idéneo para el Area de
mantenimiento.
Proporcionar asesoria técnica en procesos de adquisicion de equipos de

alta tecnologia.
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m) Realizar otras funciones relacionadas con la Unidad de Conservacion y

Mantenimiento, con base a la normativa existente.

3.9.1.5. RELACIONES DE TRABAJO
3.9.1.5.1. INTERNAS:

a) Con Gerencia General de Operaciones, para recibir lineamientos y
coordinar actividades relacionadas a mantenimiento.

b) Con la UFI, para coordinar asignacion de recursos financieros.

c) Con la UACI, para tramitar compra de bienes y servicios.

d) Con dependencias del Nivel Superior, para coordinar actividades de
mantenimiento.

e) Con Direcciones Regionales y de Hospitales, para proporcionar

asistencia técnica.

3.9.1.5.2. EXTERNAS:
a) Con empresas proveedoras, para coordinar acciones relacionadas al
cumplimiento de contratos de bienes y servicios.
b) Con organismos de cooperacion, para coordinar la ejecucion de

proyectos especificos.

3.9.1.6. SECCIONES QUE CONFORMAN EL AREA DE
MANTENIMIENTO GENERAL.:

3.9.1.6.1. SECCION ADMINISTRATIVA

3.9.1.6.1.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Mantenimiento General.

3.9.1.6.1.2. OBJETIVO:
Administrar adecuadamente los recursos humanos, materiales y financieros,
con la finalidad de apoyar a las diferentes secciones que conforman el Area

y contribuir al normal desarrollo de las actividades.
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3.9.1.6.1.3. FUNCIONES:

Consolidar los presupuestos de las diferentes secciones y coordinar las
compras del Area.

Administrar el uso de los vehiculos asignados al Area.

Controlar el buen estado de las instalaciones.

Supervisar y controlar entradas y salidas de materiales en el almacén.
Mantener la custodia y buen uso de los materiales.

Controlar asistencia y permisos del personal.

Evaluar las actividades administrativas.

Administrar el fondo circulante asignado.

Controlar los gastos y costos incurridos en el Area.

Elaborar informe semestral de las actividades técnico-administrativas.
Realizar otras funciones relacionadas con la Unidad de Conservacion y

Mantenimiento, con base a la normativa existente.

3.9.1.6.1.4. RELACIONES DE TRABAJO
3.9.1.6.1.4.1.INTERNAS:

a)

b)

Con jefe del Area de Mantenimiento, para coordinar y dirigir actividades;
conformar el presupuesto del Area.

Con guardalmacén, para coordinar y dirigir el trabajo que se realiza en
el Almacén.

Con Secciones técnicas del Area, para coordinar apoyo logistico,
servicio de transporte y compras con el fondo circulante.

Con Seccion de capacitacion, para coordinar apoyo para la
organizacion de cursos.

Con UFI, para coordinar y tramitar asignacién y liquidacion de fondos.
Con UACI, para participar en los procesos de compra de insumos del
Area.

Con Unidad de Administracion de Recursos Humanos, para coordinar

tramites relacionados al Area.
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h) Con Unidad de Conservacion y Mantenimiento, para efectuar los
tramites relacionados a combustible, papeleria, mantenimiento de
vehiculos y reproducciones.

i) Con encargado de combustible, para coordinar la recepcion de vales de
combustible.

j) Con DTIC, para coordinar la adquisicion de material informatico y el

servicio de mantenimiento de computadoras.

3.9.1.6.1.4.2. EXTERNAS:
a) Con suministrantes propietarios de estaciones de servicio de
combustible, para tramites de suministro de combustible.
b) Con proveedores de insumos y servicios, para coordinar la compra y
recepcion de materiales; coordinar servicio de Vvigilancia vy

mantenimiento de vehiculos.

3.9.1.6.2. SECCION DE CAPACITACION

3.9.1.6.2.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Mantenimiento General

3.9.1.6.2.2. OBJETIVO
Identificar, formular, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las actividades
de capacitacién del Area de mantenimiento general, tanto de Nivel Superior,

como de Nivel Regional y Local.

3.9.1.6.2.3. FUNCIONES
a) ldentificar las necesidades de capacitaciéon del personal técnico de
mantenimiento y operadores de equipo.
b) Disefar programas de capacitacion.
c) Ejecutar el proceso de capacitacion para el personal de mantenimiento,

en coordinacion con Direccion de Desarrollo de Recursos Humanos.
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d) Colaborar en los procesos de seleccidon del personal técnico que sera
capacitado en el pais.

e) Colaborar en las evaluaciones tedrico practicas para el reclutamiento y
seleccion de personal de mantenimiento del Nivel Superior, Regional y
Local.

f) Realizar analisis de costo-beneficio en los programas de capacitacion.

g) Mantener un banco de datos del personal técnico.

h) Divulgar documentos de caracter técnico y promover los cursos a
desarrollar propios del Area.

i) Solicitar a las jefaturas de mantenimiento del Nivel Regional y Local, las
propuestas para formular el plan de capacitaciones del Area.

j) Colaborar en la induccién del personal de nuevo ingreso al Area de
mantenimiento.

k) Realizar otras funciones relacionadas con la Unidad de Conservacion y

Mantenimiento, con base a las Normativa existente.

3.9.1.6.2.4. RELACIONES DE TRABAJO
3.9.1.6.2.4.1.INTERNAS:
a) Con jefe del Area de mantenimiento, para recibir lineamientos de
actividades a realizar.
b) Con jefes de Secciones del Area, para planificar y elaborar el plan de
accion de capacitaciones a ejecutar.
c) Con dependencias del MINSAL, para coordinar cursos de capacitacion

y otras actividades de desarrollo tecnolégico.
3.9.1.6.2.4.2. EXTERNAS:

a) Con organismos de cooperacion externa y entidades privadas, para

gestionar el desarrollo de capacitaciones.
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3.9.1.6.3. SECCION DE EQUIPO MEDICO

3.9.1.6.3.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Mantenimiento General.

3.9.1.6.3.2. OBJETIVO:

Proporcionar mantenimiento preventivo a los equipos meédicos de las
dependencias del Nivel Superior, y apoyo al Nivel Regional y Local, y la

asistencia técnica conveniente para el buen funcionamiento de los mismos.

3.9.1.6.3.3. FUNCIONES:

a)

b)

c)

d)

)

Elaborar y supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento
preventivo en las dependencias de salud.

Formular presupuestos para trabajos especializados solicitados por las
diferentes dependencias de los Niveles Superior, Regional y Local.
Participar en los procesos de adquisicibn de equipos médicos
especializados.

Brindar asesoria en el disefio y equipamiento de Hospitales y Unidades
Comunitarias de Salud Familiar.

Identificar las necesidades de repuestos, herramientas y materiales para el
uso de la Seccion.

Establecer las necesidades de capacitacién de personal y participar en los
programas de capacitacion sobre equipos meédicos, solicitados por las
diferentes dependencias de salud.

Realizar otras funciones relacionadas con la Unidad de Conservacion y

Mantenimiento, con base a la normativa existente.

3.9.1.6.3.4. RELACIONES DE TRABAJO
3.9.1.6.3.4.1.INTERNAS:

a)

Con jefe del Area de mantenimiento, para recibir lineamientos de trabajo y

elaborar el presupuesto de la Seccion.
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b) Con guardalmacén, para coordinar la recepcion de equipos, repuestos,
materiales y verificar existencias.

c) Con Secciones técnicas del Area, para coordinar apoyo logistico y preparar
actividades de mantenimiento.

d) Con Seccion administrativa, para coordinar compras del fondo circulante;
transporte; elaboracion de ordenes de trabajo; efectuar tramites
relacionados al Area de recursos humanos.

e) Con Seccion de capacitacion, para coordinar actividades de capacitacion.

f) Con UACI, para brindar asesoria técnica y participar en la compra de
servicios, equipos, materiales y repuestos.

g) Con Niveles Regional y Local, para coordinar trabajos de mantenimiento

preventivo y correctivo y brindar asesoria.

3.9.1.6.3.4.2. EXTERNAS:
a) Con proveedores, para coordinar la supervision de servicios de
mantenimiento.
b) Con organismos de cooperacion externa, para coordinar actividades

relacionadas a mantenimiento hospitalario.
3.9.1.6.4. SECCION DE ELECTROMECANICA

3.9.1.6.4.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Mantenimiento General.

3.9.1.64.2. OBJETIVO
Asegurar el correcto funcionamiento de los equipos e instalaciones
industriales de los establecimientos de salud, tales como generadores
eléctricos, aire acondicionado y refrigeracion, sistemas eléctricos en general,
equipos de bombeo de agua y equipos de fumigacion, mediante la prestacion
de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo, en coordinacion

con el Area de mantenimiento del Nivel Regional y Local.
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3.9.1.6.4.3. FUNCIONES

a)

Elaborar y supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento
preventivo en las dependencias de salud.

Formular presupuestos para trabajos especializados solicitados por las
diferentes dependencias de los Niveles Superior, Regional y Local.
Participar en los procesos de adquisicién de equipos electromecanicos.
Brindar asesoria en el disefio y equipamiento de Hospitales y Unidades
Comunitarias de Salud Familiar.

Identificar las necesidades de repuestos, herramientas y materiales para el
uso de la Seccion de electromecanica.

Establecer las necesidades de capacitacion de personal y participar en los
programas de capacitacion para la operacion y reparacidon de equipos
electromecanicos, solicitados por las diferentes dependencias de salud.
Controlar y evaluar los trabajos realizados por el personal de la Seccion
electromecanica.

Supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento preventivo por

parte de los Niveles Regional y Local.

3.9.1.6.4.4. RELACIONES DE TRABAJO
3.9.1.6.4.4.1.INTERNAS:

a)

b)

c)

d)

Con jefe del Area de mantenimiento, para recibir lineamientos de trabajo y
elaborar el presupuesto de la Seccion.

Con guardalmacén, para coordinar la recepcion de equipos, repuestos,
materiales y verificar existencias.

Con Secciones técnicas del Area, para coordinar apoyo logistico y preparar
actividades de mantenimiento.

Con Seccion administrativa, para coordinar compras del fondo circulante;
coordinar transporte; elaborar 6rdenes de trabajo; efectuar tramites legales
relacionados al Area de recursos humanos.

Con Seccidn de capacitacion, para coordinar actividades de capacitacion.
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f) Con UACI, para brindar asesoria técnica y participar en los procesos de
adjudicacion para compra de servicios, equipos, materiales y repuestos.
g) Con Niveles Regional y Local, para coordinar trabajos de mantenimiento

preventivo y correctivo y brindar asesoria.

3.9.1.6.4.4.2. EXTERNAS:
a) Proveedores, coordinar la supervision de servicios de mantenimiento.
b) Organismos de cooperacion externa, coordinar actividades relacionadas a

mantenimiento hospitalario.

3.9.1.6.5. SECCION DE MECANICA GENERAL

3.9.1.6.5.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Mantenimiento General.

3.9.1.6.5.2. OBJETIVO
Mantener en buen funcionamiento los equipos de calderas, lavanderia,
autoclaves, equipos de alimentacion y dietas, incineradores, maquinado y

obra de banco, de las dependencias del Nivel Superior, Regional y Local.

3.9.1.6.5.3. FUNCIONES

a) Elaborar y supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento
preventivo en las dependencias de salud.

b) Formular presupuestos para trabajos especializados solicitados por las
diferentes dependencias del Nivel Superior, Regional y Local.

c) Participar en los procesos de adquisicion de equipos mecanicos
especializados.

d) Brindar asesoria en el disefo y equipamiento de Unidades Comunitarias de
Salud Familiar y Hospitales.

e) ldentificar las necesidades de repuestos, herramientas y materiales para el

uso de la Seccion de mecanica general.
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f) Establecer las necesidades de capacitacién de personal y participar en los
programas de capacitacion para la operacion y reparacion de los equipos
industriales de la Seccidn de mecanica general, solicitados por las
diferentes dependencias de salud.

g) Supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento preventivo por

parte del Nivel Regional y Local.

3.9.1.6.5.4. RELACIONES DE TRABAJO
3.9.1.6.5.4.1.INTERNAS:

a) Con jefe del Area de mantenimiento, para recibir lineamientos de trabajo y
elaborar el presupuesto de la Seccion.

b) Con guardalmacén, para coordinar la recepcién de equipos, repuestos,
materiales y verificar existencias.

c) Con Secciones técnicas del Area, para coordinar apoyo logistico y preparar
actividades de mantenimiento.

d) Con Seccion administrativa, para coordinar compras del fondo circulante;
coordinar transporte; elaborar 6rdenes de trabajo; efectuar tramites legales
relacionados al Area de recursos humanos.

e) Con Seccion de capacitacion, para coordinar actividades de capacitacion.

f) Con UACI, para brindar asesoria técnica y participar en los procesos de
adjudicacion para la compra de servicios, equipos, materiales y repuestos.

g) Con Niveles Regional y Local, para coordinar trabajos de mantenimiento

preventivo y correctivo y brindar asesoria.

3.9.1.6.5.4.2. EXTERNAS:
a) Con proveedores, para coordinar la supervision de servicios de
mantenimiento.
b) Con organismos de cooperacidon externa, para coordinar actividades

relacionadas a mantenimiento hospitalario.
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3.9.1.6.6. SECCION DE PLANTA FiSICA Y
MOBILIARIO

3.9.1.6.6.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Mantenimiento General.

3.9.1.6.6.2. OBJETIVO:
Realizar trabajos de mantenimiento en sistemas hidraulicos, pintura,
carpinteria, tapiceria, evaluacion de obras civiles, remodelaciones vy
pequefas construcciones, en las dependencias de los Niveles Superior,

Regional y Local.

3.9.1.6.6.3. FUNCIONES:

a) Elaborar y supervisar la ejecucion de programas de mantenimiento
preventivo en las dependencias de salud.

b) Formular presupuestos para trabajos especializados solicitados por las
diferentes dependencias del Nivel Superior, Regional y Local.

c) Brindar asesoria en el disefio de Unidades Comunitarias de Salud Familiar
y Hospitales.

d) Identificar las necesidades de repuestos, herramientas y materiales para el
uso de la Seccién de planta fisica y mobiliario.

e) Establecer las necesidades de capacitacién de personal y participar en los
programas de capacitacion para la formacion de colaboradores de servicios

varios, para el primer nivel de atencion.

3.9.1.6.6.4. RELACIONES DE TRABAJO
3.9.1.6.6.4.1.INTERNAS:
a) Con jefe del Area de mantenimiento, para recibir lineamientos de trabajo y
elaborar el presupuesto de la Seccion.
b) Con guardalmacén, para coordinar la recepcion de equipos, repuestos,

materiales y verificar existencias.
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c) Con secciones técnicas del Area, para coordinar apoyo logistico y preparar
actividades de mantenimiento.

d) Con Seccién administrativa, para coordinar compras del Fondo circulante;
coordinar transporte; elaborar 6rdenes de trabajo; efectuar tramites legales
relacionados al Area de recursos humanos.

e) Con Seccion de capacitacion, para coordinar actividades de capacitacion.

f) Con UACI, para brindar asesoria técnica y participar en los procesos de
adjudicacion para la compra de servicios, equipos, materiales y repuestos.

g) Con Niveles Regional y Local, para coordinar trabajos de mantenimiento

preventivo y correctivo y brindar asesoria.

3.9.1.6.6.4.2. EXTERNAS:
a) Con empresas proveedoras, para coordinar la supervision de servicios de
mantenimiento.
b) Con organismos de cooperacion externa, para coordinar actividades
relacionadas a mantenimiento hospitalario, en coordinacion con Unidad de

Cooperacion Externa.

3.9.2. AREA DE SERVICIOS AUXILIARES
3.9.2.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Unidad de Conservacion y Mantenimiento.

3.9.2.2. SECCIONES QUE DEPENDEN DEL AREA DE
SERVICIOS AUXILIARES:
a) Seccion de Distribucion de Vehiculos.
b) Seccion de Correspondencia y Archivo.

c) Secciéon de Mantenimiento Menor.

3.9.2.3. OBJETIVO:
Planificar, coordinar y supervisar los servicios de vigilancia, limpieza vy
provision de combustible e insumos generales, para las dependencias de los

Niveles Superior, Regional y Local.
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3.9.2.4. FUNCIONES:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del Area.

b) Supervisar el cumplimiento de contratos de servicios de limpieza, vigilancia,
agua envasada y arrendamiento de equipos suministrados a las
dependencias de los Niveles Superior, Regional y Local.

c) Elaborar términos de referencia y proporcionar asistencia técnica a la UACI,
en los procesos para la adquisicion de bienes y servicios del Area de
servicios auxiliares.

d) Atender y coordinar solicitudes de reparaciones de mobiliario, equipo,
instalaciones e infraestructura de las dependencias del Nivel Superior.

e) Atender y coordinar solicitudes para el descargo de mobiliario y equipo
fuera de uso, para su respectivo resguardo.

f) Atender y coordinar solicitudes de transporte, de acuerdo a necesidades de
las dependencias del Nivel Superior.

g) Distribuir correspondencia interna y externa, asi como archivar y custodiar
documentos oficiales de las dependencias del Nivel Superior.

h) Entregar asignacion mensual de combustible a las dependencias del Nivel
Superior, Regional y SIBASI con base a la resolucion ministerial respectiva.

i) Supervisar el uso y control de combustible entregado a las dependencias
del Nivel Superior, Regional y SIBASI.

j) Participar en las comisiones para el proceso de subasta o permuta de

bienes.

3.9.2.5. RELACIONES DE TRABAJO
3.9.2.5.1. INTERNAS:
a) Con Jefe Unidad de Conservacion y Mantenimiento, para recibir
lineamientos y coordinar actividades relacionadas con el Area.
b) Con UFI, para gestionar fondos para la compra de bienes y servicios del
Area.

c) Con UACI, para tramitar la adjudicacion de bienes y servicios del Area.
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d) Con dependencias de los Niveles Superior, Regional y Local, para atender
reparaciones de mobiliario y equipo de oficina, brindar servicios de

transporte, impresiones, custodia de mobiliario y equipo fuera de uso.

3.9.2.5.2. EXTERNAS:
a) Con la Corte de Cuentas de la Republica, para proporcionar la
documentacion requerida en auditorias.
b) Con proveedores, para coordinar acciones relativas al cumplimiento de

contratos de bienes y servicios del Area.

3.9.2.6. DESCRIPCION DE LAS SECCIONES QUE
CONFORMAN EL AREA DE SERVICIOS
AUXILIARES:

3.9.2.6.1. SECCION DE DISTRIBUCION DE VEHICULOS

3.9.2.6.2. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Servicios Auxiliares.

3.9.2.6.3. OBJETIVO:
Proporcionar servicios de transporte al personal de las dependencias del

Nivel Superior, para la realizacion de actividades oficiales.

3.9.2.6.4. FUNCIONES:
a) Coordinar programaciones de solicitudes de vehiculos de las diferentes
dependencias del Nivel Superior.
b) Registrar y controlar entradas y salidas de vehiculos.
c) Resguardar y proteger los vehiculos asignados al Nivel Superior.
d) Proporcionar combustible de acuerdo a solicitudes de las dependencias del

Nivel Superior.
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e) Constatar el uso diario de combustible asignado a los vehiculos de las
diferentes dependencias del Nivel Superior, a través de los controles
respectivos.

f) Atender y coordinar solicitudes de reparacion de vehiculos de las
dependencias del Nivel Superior.

g) Tramitar y legalizar placas y tarjetas de circulaciéon de vehiculos y
motocicletas de los niveles Superior, Regional y Local.

h) Realizar otras funciones relacionadas con la Unidad de Conservacion y

Mantenimiento, con base a la normativa existente.

3.9.2.6.5. RELACIONES DE TRABAJO:
3.9.2.6.5.1. INTERNAS:
a) Con Area de Servicios Auxiliares, para recibir lineamientos y coordinar
actividades relacionadas con la Seccion.
b) Con dependencias del Nivel Superior, para atender y coordinar solicitudes

de vehiculos y de combustible.

3.9.2.6.5.2. EXTERNAS:
a) Con Corte de Cuentas de la Republica, para proporcionar informacion
requerida en auditorias.
b) Con proveedores, para coordinar el servicio de reparacion de vehiculos y

tramites de legalizacion de los mismos.

3.9.2.6.6. SECCION DE CORRESPONDENCIA Y
ARCHIVO
3.9.2.6.7. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Servicios Auxiliares.

3.9.2.6.8. OBJETIVO:
Distribuir en forma oportuna, correspondencia interna y externa, asi como
archivar y custodiar los documentos oficiales de las dependencias del Nivel

Superior.
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3.9.2.6.9. FUNCIONES:
a) Recibir y distribuir documentos oficiales en las dependencias del Nivel
Superior.
b) Archivar y custodiar documentos oficiales.
c) Archivar Acuerdos, Resoluciones ministeriales, Diarios Oficiales, escrituras
de bienes inmuebles propiedad del MINSAL.
d) Realizar otras funciones relacionadas con la Unidad de Conservacion y

Mantenimiento, con base a la normativa existente.

3.9.2.6.10. RELACIONES DE TRABAJO:
3.9.2.6.10.1. INTERNAS:
a) Con Area de servicios auxiliares, para recibir lineamientos y coordinar
actividades relacionadas con la Seccion de correspondencia y archivo.
b) Con dependencias de los Niveles Superior, Regional y Local, para coordinar

la recepcion y entrega de correspondencia oficial.

3.9.2.6.10.2. EXTERNAS:
a) Con la Corte de Cuentas de la Republica, para proporcionar informacion
requerida en auditorias.
b) Con entidades publicas o privadas, para coordinar la recepcién y entrega de

correspondencia.

3.9.2.6.11. SECCION DE MANTENIMIENTO MENOR

3.9.2.6.12. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Servicios Auxiliares

3.9.2.6.13. OBJETIVO:
Atender solicitudes de mantenimiento en electricidad, pintura, carpinteria,
mecanica de obra de banco y fontaneria; asi como supervisar el
cumplimiento contractual de los servicios de mantenimiento de la planta

telefénica.
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3.9.2.6.14. FUNCIONES:

a) Elaborar y proponer el presupuesto anual del Area.

b) Realizar trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo, de mobiliario y
equipos de las dependencias del Nivel Superior.

c) Elaborar presupuestos para trabajos solicitados por las diferentes
dependencias del Nivel Superior.

d) ldentificar las necesidades de repuestos, herramientas y materiales para el
uso de Area.

e) Manejar y controlar los fondos de caja chica, asignados al Area.

f) Supervisar el cumplimiento contractual de los servicios de mantenimiento
de la planta y red telefénica.

g) Coordinar y proporcionar apoyo logistico para el desarrollo de eventos del
Titular del Ramo.

h) Efectuar traslados de mobiliario y equipos de las dependencias del Nivel
Superior.

i) Manejar los desechos solidos generados en las dependencias del Nivel

Superior.

3.9.2.6.15. RELACIONES DE TRABAJO:
3.9.2.6.15.1. INTERNAS:

a) Con jefe del Area de Servicios Auxiliares, para recibir lineamientos de
trabajo; elaborar y proponer el presupuesto de la Seccion de mantenimiento
menor.

b) Con dependencias del Nivel Superior, para atender y coordinar solicitudes

de mantenimiento menor.

3.9.2.6.15.2. EXTERNAS:
Con proveedores, para supervisar servicios de mantenimiento de equipos y

gestionar la adquisicion de insumos por el fondo de caja chica.
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3.9.3. AREA DE TRANSPORTE

3.9.3.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Unidad de Conservacion y Mantenimiento.

3.9.3.2. SECCIONES QUE DEPENDEN DEL AREA DE
TRANSPORTES:

Almacén de repuestos automotrices.

3.9.3.3. OBJETIVO:
Atender las solicitudes para el mantenimiento y reparaciones de la flota de
vehiculos del Nivel Superior, asi como proporcionar soporte técnico a la red

de comunicacion de los Niveles Superior, Regional y Local.

3.9.3.4. FUNCIONES:

a) Elaborar y ejecutar el Plan Operativo Anual del Area.

b) Elaborar y proponer el presupuesto de funcionamiento del Area.

c) Coordinar con talleres de mantenimiento las acciones de reparacion de

vehiculos y verificar el cumplimiento de contratos.

d) Supervisar y controlar las reparaciones efectuadas en vehiculos del Nivel

Superior.

e) Registrar y controlar costos de las reparaciones de los vehiculos.

Proporcionar el servicio de grua, para efectuar traslados de vehiculos a los

talleres respectivos.

g) Elaborar términos de referencia y proporcionar asistencia técnica a la UACI,

en los procesos para la adquisicién de bienes y servicios del Area de

transporte.

h) Efectuar la recepcion, almacenamiento y despacho de repuestos e insumos

para vehiculos del Nivel Superior, Regional y Local.
Efectuar la recepcién, almacenamiento y entrega de vehiculos nuevos o

usados, adquiridos por el MINSAL.
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j) Disponer de inventario actualizado de los vehiculos del Nivel Superior,
Regional y Local.

k) Participar en las comisiones para el proceso de subasta o permuta de
bienes.

I) Realizar pruebas practicas a aspirantes a plaza de motorista.

m) Realizar el mantenimiento de antenas de radio-comunicacion.

n) Coordinar con dependencias del MINSAL, la atencién a fallas en el sistema
de comunicacion.

o) Coordinar y atender reparaciones al sistema de radio-comunicacion de
Nivel Superior, Regional y Local.

p) Proporcionar asistencia técnica a los equipos de comunicacién instalados
en las dependencias del MINSAL.

q) Instalar equipos de comunicacién en las diferentes dependencias del
MINSAL a nivel nacional.

3.9.3.5. RELACIONES DE TRABAJO:
3.9.3.5.1. INTERNAS:

a) Con la Unidad de Conservacion y Mantenimiento, para recibir lineamientos
y coordinar actividades relacionadas con el Area de transportes.

b) Con la UFI, para gestionar fondos para compra de bienes y servicios del
Area de transportes.

c) Con la UACI, para tramitar la adquisicion de bienes y servicios del Area de
transportes.

d) Con las dependencias del Nivel Superior, para coordinar reparaciones de
vehiculos y equipos de radio y comunicacion; recepcidon y entrega de

vehiculos reparados.

3.9.3.5.2. EXTERNAS:
a) Con la Corte de Cuentas de la Republica, para proporcionar informacién
requerida en auditorias.
b) Con proveedores, para coordinar acciones relativas al cumplimiento de

contratos de bienes y servicios del Area.
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3.9.3.6. DESCRIPCION DE LAS SECCIONES QUE
CONFORMAN EL AREA DE TRANSPORTE.

3.9.3.6.1. ALMACEN DE REPUESTOS
AUTOMOTRICES

3.9.3.6.1.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Area de Transporte.

3.9.3.6.1.2. OBJETIVO:
Efectuar la recepcion, almacenamiento y despacho de repuestos para
vehiculos del Nivel Superior, Regional y Local.

3.9.3.6.1.3. FUNCIONES:
a) Coordinar y controlar el adecuado almacenamiento de los repuestos.
b) Supervisar la preparacion fisica y despachos de repuestos.
c) Participar en los procesos de adquisicion de repuestos en la UACI.
d) Verificar el cumplimiento de los contratos de adquisicion de repuestos e
insumos para vehiculos.
e) Preparar informes de inventarios anuales para la jefatura del Area.
f) Realizar inventarios fisicos anuales de repuestos.
g) Realizar otras funciones relacionadas con la Unidad de Conservacion y

Mantenimiento, con base a la normativa existente.

3.9.3.6.1.4. RELACIONES DE TRABAJO:
3.9.3.6.1.4.1.INTERNAS:
a) Con Area de transporte, para recibir lineamientos y coordinar actividades
relacionadas con el almacén.
b) Con dependencias de los Niveles Superior, Regional y Local, para coordinar
entregas de repuestos del almacén.
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3.9.3.6.1.4.2. EXTERNAS:
a) Con la Corte de Cuentas de la Republica, para proporcionar informacion
requerida en auditorias.
b) Con proveedores, para coordinar acciones relativas al cumplimiento

contractual, por la adquisicion de llantas, repuestos y lubricantes.

3.9.4. AREA DE ACTIVO FIJO

3.9.4.1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Unidad de Conservacion y Mantenimiento.

3.9.4.2. OBJETIVO:
Registrar y controlar eficientemente los bienes muebles y llevar el inventario
de los bienes inmuebles que conforman el Area de Activo Fijo del Nivel
Superior.

3.9.4.3. FUNCIONES:

a) Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con el
Area de activo fijo del Nivel Superior.

b) Registrar y controlar los bienes muebles y llevar el inventario de los bienes
inmuebles que componen el Activo Fijo del Nivel Superior.

c) Brindar asistencia técnica sobre la administracion del Area de activo fijo, a
los diferentes establecimientos que componen la red del MINSAL.

d) Dar cumplimiento a la normativa relacionada con el Activo Fijo.

e) Elaborar plan de trabajo que refleje las actividades a realizar anualmente.

f) Realizar el levantamiento y constataciones de inventarios, de acuerdo a lo
establecido en la normativa legal.

g) Proponer y supervisar la ejecucion de los Lineamientos para la
administracion de activo fijo.

h) Solicitar a la Unidad de Asesoria Juridica, la informacion relacionada con

los bienes inmuebles que ésta legaliza.
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Coordinar con la Unidad de Ingenieria, las acciones técnicas relacionadas
con los bienes inmuebles, cuando sea requerido.

Capacitar al personal del Area de Activo Fijo del Nivel Regional y Hospitales
Nacionales en la administracion del Area de Activo Fijo.

Supervisar las acciones relacionadas con la administracién del Area de
Activo Fijo en el Nivel Regional y de Hospitales Nacionales.

Coordinar con dependencias del Nivel Superior, las acciones pertinentes

relativas al Area de Activo Fijo.

3.9.44. RELACIONES DE TRABAJO:

3.9.4.4.1. INTERNAS:

a)

b)

c)

d)

¢)]

h)

Con Unidad de Conservacion y Mantenimiento, para recibir lineamientos y
coordinar actividades relacionadas con el Area de Activo Fijo.

Con UFI, para coordinar la remision de documentos relacionados con
levantamiento, constatacion, cargos y descargos del Area de activo fijo.

Con UACI y Almacenes, para efectuar la recepcién de documentos sobre
adquisicion de bienes.

Con dependencias del Nivel Superior, para realizar registro y control de
bienes muebles y constatacion de inventarios.

Con Unidad de Asesoria Juridica, para solicitar la informacion de los
inmuebles que esta legaliza.

Con Unidad de Auditoria Interna, para coordinar auditoria en lo relativo al
Activo Fijo.

Con Nivel Regional y Hospitales, para coordinar lineamientos, asesoria y
supervision relacionados con la administracion del activo fijo.

Con Direccion de Desarrollo e Infraestructura Sanitaria, para coordinar las

acciones técnicas relacionadas con los bienes inmuebles.

3.9.4.4.2. EXTERNAS:

Con la Corte de Cuentas de la Republica, para proporcionar informacién

requerida en los procesos de auditoria del Area.
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IV. DEROGATORIAS
Déjanse sin efecto los siguientes instrumentos técnicos juridicos:

a) Manual de Organizacion y Funcionamiento de la Direccidon
Administrativa, emitido por Acuerdo N° 174, de fecha veintinueve de
febrero de dos mil ocho.

b) Acuerdo N° 511, del uno de junio de dos mil diez, por el cual se
actualizaba el Manual de Organizacion y funciones de la Direccion

Administrativa.

V. REVISION Y ACTUALIZACION DEL MANUAL
El presente Manual debe ser revisado y actualizado por la Gerencia General

de Operaciones, cuando se amerite debido a cambios sustanciales de la
organizacion, para luego seguir el proceso de oficializacion establecido en
los Lineamientos técnicos para la elaboracion y publicacion de instrumentos

técnicos juridicos.

VI. GLOSARIO
SINAB: Sistema Nacional de Abastecimiento.

SIRHI: Sistema de Informacién de Recursos Humanos Institucional.

VII. VIGENCIA
El presente Acuerdo entrard en vigencia a partir de su fecha de oficializacion.

COMUNIQUESE.

Maria Isabel Rodriguez
Ministra de Salud
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