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Introducción 

En un modelo de gestión es necesario definir la manera en que está organizada la institución, surgiendo la 

necesidad de elaborar el Manual de Organización y Funciones (MOF) para el Fondo Solidario para la Salud 

(Fosalud) de acuerdo con su estructura organizativa. 

 

El MOF es un documento técnico normativo de gestión institucional donde se describe en forma 

ordenada y sistemática la información básica relativa al marco jurídico-administrativo, misión, funciones, 

estructura orgánica, diagrama de puestos, contribuyendo a la integración del personal en su área de trabajo, 

aun cuando sea de nuevo ingreso, evita conflictos por duplicidad de funciones o invasión de facultades. 

 

El Fosalud tiene como responsabilidad el logro de las metas y objetivos que le permitan contribuir a la 

consecución de su misión y alcance de su visión; en este sentido, se establece la organización y las funciones 

a desarrollar por las dependencias, en cumplimiento de dicha misión. 

 

El presente Manual es una herramienta administrativa que refleja el quehacer de cada dependencia que 

integran al Fosalud y tiene como propósito identificar con claridad las funciones de cada uno de sus ámbitos 

administrativos y operativos. 

 

Finalmente, con el propósito de promover la mejora continua, el presente documento deberá ser 

revisado y actualizado, con apego a la normativa institucional, cuando exista una modificación en las 

atribuciones del área o por restructuración orgánica. 

 

Objetivos 

General 

Contar con un documento en el cual se integre la estructura organizativa y funciones de las unidades del 

Fosalud, facilitando con ello el desarrollo de las responsabilidades, para el logro de las metas y objetivos 

institucionales. 

 

Específicos 

• Definir la estructura organizativa a nivel interno que aportan eficiencia y eficacia para alcanzar 

calidad. 
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• Contar con una herramienta de trabajo que facilite al personal institucional e identificar de forma 

ordenada la información de la organización y funciones y las relaciones de trabajo internas y externas. 

 

Alcance 

El Manual de Organización y Funciones (MOF) tiene como objetivo principal establecer y documentar la 

estructura organizacional, los roles, responsabilidades, funciones y líneas de autoridad de los diferentes 

Unidades Staff y Gerencias de la institución. Este manual se aplicará en todos los niveles jerárquicos y áreas 

funcionales del Fondo Solidario para la Salud (Fosalud).  

Marco Legal  

El Instrumento que regula la estructura organizativa institucional es la Ley Especial para la constitución del 

Fosalud y su reglamento, en los cuales se establecen las funciones del Consejo Directivo y de la Dirección 

Ejecutiva, quienes son la máxima autoridad de la institución. 

Así mismo, para el buen funcionamiento en sus gestiones, regula sus actuaciones de acuerdo a: Reglamento 

Interno de Trabajo, el Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno Específicas, Ley de la Corte de 

Cuentas de la República, Ley Orgánica de Administración financiera del Estado y su Reglamento, Ley de 

Compras Pública, Disposiciones Generales de Presupuesto, Ley del Servicio Civil, Ley de Salarios, Ley de acceso 

a la Información pública entre otras. 

Siglas y Abreviaturas 

MOF: Manual de Organización y Funciones. 

GT: Gerencia Técnica. 

CPTA: Centros de Prevención y Tratamiento de Adicciones 
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Identificación de la Unidad 

Unidad de Hábitos Saludables.  

Misión 

Somos Centros Especializados del Sistema Nacional Integrado de Salud en el marco de la Unidad de hábitos 

saludables de Fosalud que brinda servicios integrales de prevención y tratamiento a personas con consumo 

perjudicial de tabaco, alcohol y otras drogas para lograr su rehabilitación y reinserción social, mejorando la 

calidad de vida del usuario, familia y población en general.  

  

Objetivo 

Brindar atención integral en salud de calidad a personas afectas por exposición y consumo de drogas, 

promoviendo estrategias que contribuyan a disminuir el tabaquismo y el etilismo en todas sus formas, y otras 

drogas y la inclusión de estilos de vida saludables libres de adicciones.  

 

Funciones de la Unidad 

• Apoyar en actividades en las que la población en general y las diversas poblaciones objetivo, estén 

informadas acerca de los riesgos asociados al consumo de sustancias psicoactivas y sobre los servicios de 

prevención y tratamiento disponibles, a través de campañas de salud utilizando nuevas tecnologías de 

información y medios masivos de comunicación, como apoyo en la creación de contenido. 

  

• Brindar seguimiento al plan terapéutico para el tratamiento individualizado del paciente, en base al 

examen físico, pruebas de tamizaje de dependencia y severidad de la adicción, exámenes 

complementarios y tomando en cuenta las opiniones del equipo del centro o unidad. 

  

• Coordinar y controlar a través de la supervisión de los CPTA y Psicólogos en primer nivel de atención, los 

servicios de salud de atención que se brinda a la población a fin de asegurar que se otorguen con calidad 

y de acuerdo a la normatividad establecida.  

 

• Coordinar y gestionar con entidades públicas y privadas la creación de alianzas o coaliciones de 

cooperación, a través de reuniones y sesiones de coordinación interinstitucional, para implementar 

acciones específicas de control de la demanda de sustancias psicoactivas.  
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• Elaborar los informes de estado de avance, trimestral semestral y anual, a través del análisis de la 

producción de servicios de salud para el conocimiento de la Gerencia Técnica y Dirección Ejecutiva.  

 

• Estructurar el Plan Operativo Anual de la Unidad, tomando en cuenta los diferentes puestos laborales de 

la institución para lograr el cumplimiento de las metas y objetivos de la unidad. 

 

• Evaluar los resultados de la unidad a través de informes trimestrales, semestrales y anuales, para cumplir 

con objetivos, metas e indicadores planteados en la prestación de servicios de los CPTA y Plan de Atención 

Psicológica con Enfoque de Salud Mental, Emergencias, Adicciones en Primer Nivel de Atención.  

 

• Formular anualmente en coordinación con las Gerencias Técnica y del Talento Humano el plan de 

formación, educación continua y capacitación, a través de un diagnóstico de necesidades de 

conocimiento, dirigido al personal profesional, técnico y otros actores involucrados para el desarrollo de 

sus competencias relacionados con control de la oferta y demanda de sustancias psicoactivas.  

 

• Garantizar la atención de los usuarios que acuden a los Centros de Prevención y Tratamiento de 

Adicciones CPTA y pacientes que acuden al Plan de Atención Psicológica con Enfoque de Salud Mental, 

Emergencias, Adicciones en Primer Nivel de Atención, a través de entrevistas iniciales, para 

proporcionarles tratamiento individualizado o canalizarlos a otros servicios o instituciones, en caso no 

sean candidatos al tratamiento.  

 

• Gestionar cooperación y asistencia técnica en el ámbito nacional e internacional, a través de convenios, 

para implementar proyectos y estrategias apegados a los intereses institucionales.  

 

• Participar en el desarrollo de un clima laboral sano en su área de trabajo, a través de reuniones y talleres 

con el personal multidisciplinario.  

 

• Participar en la revisión y estudio de casos clínicos, incidentes y asuntos administrativos inherentes a la 

operación del CPTA a través de reuniones clínicas-administrativas con el personal multidisciplinario.  

 

• Promover en coordinación con la Jefatura de Investigación, a través de investigaciones operativas, la 

generación de conocimiento de la situación actual de los trastornos de salud mental y del 
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comportamiento debido al uso de sustancias psicoactivas, para contar con información relevante y de 

calidad, que permita tomar decisiones e implementar estrategias basadas en evidencia científica.  

 

• Promover en coordinación con la unidad de comunicaciones que la población en general y las diversas 

poblaciones objetivo estén informada acerca de los riesgos asociados al consumo de sustancias 

psicoactivas y sobre los servicios de prevención y tratamiento disponibles, a través de campañas de salud 

utilizando nuevas tecnologías de información y medios de comunicación masiva.  

 

• Realizar plan estratégico, planes anuales operativos y planes de acción, a través de talleres participativos, 

a nivel técnico y operativo orientados a facilitar la gestión y ejecución de la Unidad de Hábitos Saludables.  

 

• Cumplir con los requisitos establecidos en el Sistema de Gestión Antisoborno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Áreas que dependen Jerárquicamente de la Unidad 

 

 

 

 

Gerencia Técnica

Centros de Prevención y 
Tratamiento de Adicciones 

CPTA 

Unidad de Hábitos 
Saludables
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Gerente Técnico 

1 Total de recurso 

Médico/a Especialista (Psiquiatra) 
CPTA

3 Total de recurso 

Médico/a CPTA                    

4 Total de recurso 

Médico/a CPTA 

4 Total de recurso 

Psicólogo/a CPTA

7 Total de recurso 

Trabajador/a Social 
CPTA 

7 Total de recurso 

Educador para la Salud 
CPTA 

7 Total de recurso 

Enfermero/a CPTA 

7 Total de recurso 

Psícólogo de Unidad de 
Hábitos Saludables 

1 Total de recurso 

Psicólogo/a

6 Total de recurso 

Jefe/a de Unidad de Hábitos 
Saludables 

1 Total de recurso 

 

 

 

 

 

 

 

Diagrama de Puestos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Partes Interesadas 

Parte Interesada Interna/Externa Necesidades Expectativas 

Unidad de 

Comunicaciones  
Interna  

Información actualizada sobre programas, 

campañas y avances institucionales relacionados 

con la prevención.  

Que la difusión de la 

información sea rápida, 

precisa y coherente con los 
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objetivos de la Unidad de 

Hábitos Saludables, 

maximizando el alcance y 

efectividad de las campañas.  

Unidad de Género  Interna  

Información detallada y segmentada sobre la 

atención a diferentes géneros en los programas 

de salud, que permita identificar brechas y 

necesidades específicas de cada grupo.  

Que se implementen políticas 

de género que se reflejen en 

los programas y atenciones de 

salud, asegurando que se 

respete el enfoque de equidad 

en todas las acciones de la 

Unidad.  

Instituciones no 

gubernamentales 

(Universidades, 

Fundaciones)  

Externa  

Colaboración efectiva en proyectos de 

investigación que aborden temas críticos de 

prevención y salud pública, con acceso a recursos 

y datos pertinentes.  

Que su participación en 

investigaciones y proyectos 

sea reconocida y valorada, y 

que sus hallazgos se utilicen 

para mejorar e influir en los 

programas de salud.  

Comisión Nacional 

Antidrogas.   
Externa  

Datos precisos sobre la implementación de los 

programas de tratamiento, que permitan evaluar 

y ajustar estrategias de control de drogas.  

Cumplimiento de los 

estándares nacionales y que 

los datos reflejen los avances y 

retos en esta área.  

 

 

Vigencia  

El presente manual entrará en vigor a partir de la fecha de su autorización. 

 

 

 

Control de Cambios 

CONTROL DE CAMBIOS 

Versión Fecha del 
Responsable Tipo de modificación Edición 

Origen cambio 

1ª  Enero/2025  UPLAN 

 Se realiza la actualización del Manual de 

Organización y Funciones, estableciendo los 

cambios que cada Unidad Staff y Gerencias han 

realizado, quedando derogada la 1ª versión,  

 

Parte de los cambios del presente documento es 

3°  
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que cada Unidad Staff y Unidad Organizativa 

contará con su Manual de Organización y 

Funciones autorizado.  

  


