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Introduccion

El Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral y cada una de las Unidades Organizativas
que lo conforman tienen la responsabilidad en la consecucion de las metas y objetivos
institucionales, para darle fiel cumplimiento a la mision y alcanzar la vision institucional. Es
por ello que se hace necesario establecer una estructura organizativa que determine la
jerarquia, funciones, sus dependencias y las relaciones de trabajo de todas unidades que lo

conforman.

Lo anterior con el fin de contar con un instrumento técnico administrativo integrado que el
Instituto tendra para referencia y consulta de todos los servidores publicos, constituyéndose

de esta manera en una herramienta administrativa de guia y orientacidn.
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CAPITULO I. GENERALIDADES

Objetivos del Manual

Objetivo General

Definir la estructura y funciones de las Unidades Organizativas del Instituto, con el fin de
delimitar las relaciones internas y externas, dependencia jerarquica y coordinacion de la

Institucion, facilitando el desarrollo de las funciones técnicas y administrativas.
Objetivos Especificos

a) Describir la estructura organizativa y las funciones asignadas a cada dependencia de la
organizacion, asi como las funciones especificas que le corresponden realizar y la
autoridad asignada a cada una de ellas en la Institucion, evitando la duplicidad de
mando y deslindando responsabilidades.

b) Identificar en forma ordenada la informacién de la organizacién, funciones y las
relaciones de trabajo internas y externas, facilitando el trabajo del recurso humano
institucional.

c) Definir las interrelaciones de trabajo de la Institucién con distintas dependencias del
Ministerio de Salud y otras instituciones, que contribuyen a la interconexion de los

procesos y la obtencion de los objetivos institucionales.
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Fundamento Legal

Legislacion

Descripcion

Constitucion de la
Republica. Emitida
mediante Decreto
Legislativo N° 38 de fecha
15 de diciembre de 1983,
publicado en el Diario
Oficial N° 234, Tomo 281
de fecha 16 de diciembre
de 1983.

De conformidad con el art. 1 inc. 3° es obligacién del Estado
asegurar a los habitantes de la Republica, el goce de la
libertad, la salud, en bienestar econémico y la justicia social.
Asi mismo los articulos 65, 66 y 67 establecen el derecho de

los ciudadanos a la Salud Publica y Asistencia Social.

Ley de Creacion del ISRI.
Decreto 503 Directorio
Civico  Militar.  Diario
Oficial N° 239, Tomo 193,
de fecha 27 de diciembre
de 1961.

El Instituto realiza las diversas actividades con base en lo

dispuesto en su Ley de Creacion.

Codigo de Salud, Emitido
mediante Decreto

Legislativo 955 en el afio

1988, publicado en el

El Codigo de Salud, en la seccién cuarenta y ocho,
especificamente del Art. 206 al Art. 241. Establece que el ISRI

es la institucion delegada por el Estado para brindar los

10
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Diario Oficial N° 86, Tomo
N°299, de fecha 11 de
mayo de 1988.

servicios de habilitacién y rehabilitacién a la poblaciéon

salvadoreiia.

Ley del Sistema Integrado
de Salud. Emitido
mediante Decreto 302 de
15 de mayo de 2019,
publicado en el Diario
Oficial N° 89, Pags. 3-10 el
dia 17 de mayo de 2019.

Art. 6 literal f) y art. 8 literal d) Como integrantes del
Sistema Integrado de Salud, la Ley nos manda a proponer
las reformas en los marcos juridicos para propiciar la
articulacion e integracion del Sistema, en lo relativo a la
implementacion de los modelos de atenciéon, gestion,
administracion y provision en salud, para su
implementaciéon progresiva. La presente Ley tiene por
objeto reconocer, proteger y garantizar el ejercicio y
disfrute pleno de los derechos de las personas con
discapacidad en igualdad de condiciones. Art. 55.- La
habilitacion y rehabilitacién tienen como finalidad
desarrollar, lograr y mantener la maxima independencia y
la participacion plena en todos los aspectos de la vida de
las personas con discapacidad, en los ambitos de la salud,
la educacioén, el empleo y los servicios sociales, incluidos
programas de habilitacién y rehabilitacion. EL INSTITUTO
SALVADORENO DE REHABILITACION INTEGRAL, debera
garantizar que sus politicas, programas, proyectos y
prestacion de servicios, sean basados en un enfoque social

de derechos humanos de las personas con discapacidad.

11
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La presente Ley tiene por objeto reconocer, proteger y
garantizar el ejercicio y disfrute pleno de los derechos de las
personas con discapacidad en igualdad de condiciones. Art.
55.- La habilitacion y rehabilitacion tienen como finalidad
Ley Especial de Inclusién
desarrollar, lograr y mantener la maxima independencia y la
de las Personas con
participacion plena en todos los aspectos de la vida de las
Discapacidad. Decreto
Legislativo N° 672 de

fecha 26 de agosto del

2020.

personas con discapacidad en los ambitos de la salud, la
educaciéon, el empleo y los servicios sociales, incluidos
programas de habilitaciéon y rehabilitacion. EL INSTITUTO
SALVADORENO DE REHABILITACION INTEGRAL, debera
garantizar que sus politicas, programas, proyectos y
prestacion de servicios, sean basados en un enfoque social de

derechos humanos de las personas con discapacidad.

Articulo 22. Derecho a la salud. Siendo un bien publico y un
derecho fundamental de las nifias y nifios nacidos o por nacer
y de los adolescentes, que debe entenderse como un estado

de completo bienestar fisico, mental y social y no solamente
Ley Crecer Juntos, Decreto

No. 431 Asamblea

como la ausencia de enfermedades; incluye la interaccién con

factores econdmicos y medioambientales, el acceso al agua
Legislativa de la Republica

de El Salvador

en calidad y cantidad suficiente, el estilo de vida y el acceso a
servicios de salud enfocados en la promocién, proteccidn,
atencion, habilitacion y rehabilitacion. Articulo 35. Atencién
integral en salud para nifias, nifios y adolescentes con

discapacidad. La familia, la sociedad y el Estado tienen la

obligacion de garantizar a las nifias, nifios y adolescentes con

12
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discapacidad el acceso universal e inclusivo a la atencién
integral en salud. Ademas, en los establecimientos de salud
publicos y privados se deberan tomar en cuenta los
siguientes aspectos: a) Facilitar la detecciéon temprana y
atencion especializada de nifias, nifios y adolescentes con
discapacidad. b) Disefiar e implementar planes, programas y
proyectos para fortalecer la capacidad instalada de los
establecimientos de salud que brindan servicios de
diagndstico, tratamiento, habilitacién y rehabilitacion. c)
Brindar formacion y capacitaciéon continua del personal de
salud para la atencion integral de la nifiez y adolescencia con
discapacidad. d) Asignar recurso humano especializado e)
Incorporar como parte de sus sistemas de informacién
estadistica, un registro actualizado de la situacién de nifas,

nifios y adolescentes con discapacidad.

Ley de Acceso a la
Informacién Publica.
Emitido mediante Decreto
Legislativo 534 del afio
2011, publicado en el
Diario Oficial N° 70, Tomo
N°391, de fecha 8 de abril
de 2011.

Tiene como objeto garantizar el derecho de acceso de toda
persona a la informacién publica, a fin de contribuir con la
transparencia de las actuaciones de las instituciones del

Estado.

13
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Normas Técnicas de
Control Interno
Especificas del ISRIL.
Publicado en el Diario
Oficial N° 212, Tomo 437,
de fecha 10 de noviembre

del 2022.

Art. 40 establece la forma de implementar las actividades de
control en materia financiera, administrativa y técnica, por lo
que se hace necesaria la revision y actualizacién del Manual
de Organizacion del instituto ya que no responde a la filosofia

de la institucion.

Convencion Sobre los
Derechos de las Personas
con Discapacidad.
Ratificada por El Salvador
en el 2007.

Articulo 4 obligaciones generales: i) Promover la formacién
de los profesionales y el personal que trabajan con
personas con discapacidad respecto de los derechos
reconocidos en la presente Convencién, a fin de prestar
mejor la asistencia y los servicios garantizados por esos
derechos. Articulo 25 Salud: Los Estados partes reconocen
que las personas con discapacidad tienen derecho a gozar
del mas alto nivel posible de salud sin discriminacion por
motivos de discapacidad. Los Estados Partes adoptaran las
medidas pertinentes para asegurar el acceso de las
personas con discapacidad a servicios de salud que tengan
en cuenta las cuestiones de género, incluida Ia
rehabilitacién relacionada con la salud. En particular, los
Estados partes: b) Proporcionaran los servicios de salud
que necesiten las personas con discapacidad
especificamente como consecuencia de su discapacidad,
incluidas la pronta deteccion e intervencion, cuando

proceda, y servicios destinados a prevenir y reducir al

14
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maximo la aparicién de nuevas discapacidades, incluidos
los nifios y las nifias y las personas mayores. Articulo 26
Habilitacion y rehabilitacién; 1. Los Estados partes
adoptaran medidas efectivas y pertinentes, incluso
mediante el apoyo de personas que se hallen en las mismas
circunstancias, para que las personas con discapacidad
puedan lograr y mantener la maxima independencia,
capacidad fisica, mental, social y vocacional, y la inclusién
y participacion plena en todos los aspectos de la vida. A tal
fin, los Estados partes organizardn, intensificaran y
ampliaran servicios y programas generales de habilitacion
y rehabilitacién, en particular en los ambitos de la salud, el
empleo, la educacion y los servicios sociales, de forma que
esos servicios y programas: a) Comiencen en la etapa mas
temprana posible y se basen en una evaluacion
multidisciplinar de las necesidades y capacidades de la
persona; b) Apoyen la participacién e inclusién en la
comunidad y en todos los aspectos de la sociedad, sean
voluntarios y estén a disposicion de las personas con
discapacidad lo méas cerca posible de su propia comunidad,
incluso en las zonas rurales. 2. Los Estados partes
promoveran el desarrollo de formacion inicial y continua
para los profesionales y el personal que trabajen en los
servicios de habilitacidon y rehabilitacion. 3. Los Estados
partes promoveran la disponibilidad, el conocimiento y el

uso de tecnologias de apoyo y dispositivos destinados a las

15
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personas con discapacidad, a efectos de habilitacion y

rehabilitacion.

Politica Crecer Juntos

2020

R1.6 A 2030 se ha incrementado la proporcién de nifias y
niflos con discapacidades que tienen oportunidades para

lograr el maximo desarrollo esperado.

Politica Nacional de
Innovacién, Ciencia y
Tecnologia. Creado en

mayo del 2018.

Determina directrices que permiten fomentar la innovacién
mediante el desarrollo de la ciencia y tecnologia, asi como las
investigaciones orientadas a la resoluciéon de problematicas

de la sociedad.

Plan Cuscatlan.
Componente de Salud

20109.

En los lineamientos estratégicos se encuentra: formacion del
recurso  humano; insumos, equipos médicos y
medicamentos; informacion estratégica en salud y la
rehabilitacion integral como uno de los componentes
especiales. De este ultimo, una de las lineas de accion es la

reestructuracion del Instituto.

16
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Ambito de Aplicacién

Este Manual es de obligatorio cumplimiento para todas las Unidades Organizativas del

Instituto Salvadorefio de Rehabilitacion Integral ISRI.

Filosofia Institucional

Mision

Brindar habilitacion y rehabilitacion mediante formacién, investigacion y amplias
modalidades de servicios con enfoque biopsicosocial y profesionalismo, dirigidos a personas
en situacién de discapacidad permanente o transitoria, durante el ciclo de vida,

contribuyendo al 6ptimo funcionamiento humano y al bienestar de los usuarios.
Vision

Ser modelo Centroamericano en la habilitacién y rehabilitacion mediante servicios,
formacidn e investigacion para las personas en situacion de discapacidad, aplicando técnicas

y tecnologias innovadoras.

Valores

. Cooperacion. Realizamos nuestro trabajo de forma conjunta con las partes

interesadas, mediante la comunicacion efectiva orientada a un objetivo comun.

. Competencia. Contamos con personal capacitado, con habilidades y destrezas para

dar respuestas a las necesidades de nuestros usuarios.

17
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J Integridad. Estamos comprometidos a realizar nuestras actividades con

profesionalismo, responsabilidad, empatia, honestidad y ética.

. Compromiso con el usuario. Estamos convencidos que nos debemos a nuestros

usuarios, proporcionando nuestros servicios con calidad y calidez.

° Gestion del conocimiento. Estamos involucrados en labores de investigacion,
desarrollo y divulgacién de las mejores practicas, basadas en el método cientifico y

protocolos homologados, en beneficio de nuestros usuarios, colaboradores e

institucion.
Objetivos Estratégicos

1. Fortalecer las diferentes modalidades de los servicios de habilitacién y rehabilitacion.
2. Desarrollar la docencia, investigacion e innovacién en los servicios de habilitacion y

rehabilitacion.
3. Desarrollar el capital humano con enfoque biopsicosocial, profesionalismo y empatia.
4. Incrementar la captacion de fondos econémicos.
5. Mejorar la infraestructura fisica, equipamiento y tecnologia que asegure el pleno

desarrollo de los servicios de habilitaciéon y rehabilitacion.

6. Incrementar el ndmero de usuarios habilitados y rehabilitados con el enfoque

biopsicosocial.

18
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Definiciones

Son ramas Unicas y detalladas dentro de la organizacién, que se
Unidad caracterizan por ser las responsables de desarrollar funciones
1 | Organizativa: | perfectamente diferenciadas entre si, esto quiere decir que no puede
ni debe haber dos unidades organizativas que desarrollen la misma

funcién.

Es la coordinacion existente entre los niveles directivo, asesor,
gerencial, tactico y operativo en los diferentes niveles jerarquicos de
Nivel de la estructura organizacional, para garantizar la obtenciéon de
2 Gestion: resultados 6ptimos en un sistema organizacional. Si uno de estos
niveles falla, toda la estructura se resiente, poniendo en riesgo el
cumplimiento de los objetivos y capacidad de respuesta ante los

imprevistos.

Dependencia | Es la relacién funcional de mando o subordinacién que existe entre

3
Jerarquica: | los diferentes niveles jerarquicos de la organizacidn.
; Es la accion de proponer, recomendar y sugerir soluciones, a
Asesoria:
4 solicitud de los diferentes niveles organizacionales, segin las
competencias de su especialidad profesional.
Area Son partes especializadas en las que se divide la Unidad Organizativa
5 de wuna institucion, desarrollando funciones especificas para

coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales.
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Niveles de Gestion Institucional

Para cumplir las normativas que rigen el accionar del Instituto, se hace necesaria la

definicién de los niveles de gestidn:

1. Nivel Directivo: A este nivel corresponde la vision general y la generacion de estrategias

que permitan que el Instituto se adapte a los cambios.

2. Nivel Asesor: Agrupa las unidades cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a la maxima autoridad del Instituto. Asi como proponer,
recomendar y sugerir soluciones, a solicitud de los diferentes niveles organizacionales,

no implicando esto la atribucién de mando.

3. Nivel Gerencial: Este nivel se encarga de la administraciéon de recursos financieros,
técnicos, tecnolégicos, humanos, entre otros y velar por el cumplimiento de los acuerdos

y resoluciones del nivel directivo.

4. Nivel Tactico: Coordina las actividades que se desarrollan en el nivel operativo, se
definen objetivos institucionales y se crean acciones a realizar para alcanzarlos, es un

tipo de planeacion especifica y atiende a profundidad los detalles.

5. Nivel Operativo: Se ejecutan las acciones desarrolladas en el nivel tactico, realizando
acciones de corta duracion, es decir que se ejecutan las acciones planificadas por los

niveles superiores para la provisidn de servicios del Instituto.

20
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Niveles de Gestion Institucional

Nivel

Unidad Organizativa

1. Directivo

Junta Directiva
Presidencia

2. Asesor

Asesoria de Presidencia

Asesoria Juridica

Unidad de Cooperacion Externa

Unidad de Comunicaciones

Unidad de Auditoria Interna

Unidad de Planificacién

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Unidad de Gestién Documental y Archivo
Unidad de Género

Unidad Ambiental.

3. | Gerencial

Gerencia General
Direcciéon Médica
Subdirecciéon Médica

4, Tactico

Unidad de Recursos Humanos Institucional

Unidad de Control de Bienes Institucional

Unidad Financiera Institucional

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
Unidad de Epidemiologia y Registros de Salud

Unidad de Desarrollo Profesional

Unidad de Tecnologia de Asistencia

Unidad de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciéon
Unidad de Servicios Generales

Direcciones de la Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitaciéon y
Jefatura de la Unidad de Consulta Externa

Direccion del Centro de Atencién a Ancianos “Sara Zaldivar”.
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Niveles de Gestion Institucional

Nivel Unidad Organizativa

5.| Operativo | e Administraciones dela Red de Centros de Habilitacién y Rehabilitacion,
Administracién de la Unidad de Consulta Externa y Administracion del
Centro de Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar”

e Coordinaciones de las Areas de la Administracién Superior.

e Coordinaciones de la Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y
Coordinaciones del Centro de Atencién a Ancianos “Sara Zaldivar”.

e Personal Técnico y Administrativo Institucional.
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Unidades que conforman el Instituto Salvadorefio de

Rehabilitacion Integral

Junta Directiva

1. | Unidad Organizativa: Junta Directiva

2. | Dependencia Jerarquica: | N/A

3. | Nivel de Gestidn: Directivo

4. Objetivo General:
Dictar politicas y normas del Instituto con el fin de lograr la Visién, cumplir con la Misién

y alcanzar los objetivos institucionales trazados.

5. Funciones:

a) Dictar las politicas y normas generales del Instituto y orientar su gestiéon por medio de
planes, programas y proyectos en coordinacion con el Ministerio de Salud.

b) Elaborar y proponer los proyectos de reglamentos y someterlos a la consideracion del
Organo Ejecutivo, en el ramo de salud publica, para su aprobacién.

c) Conocer y aprobar el anteproyecto de presupuesto de los ingresos y egresos del
Instituto que presente el Gerente General.

d) Conocer y aprobar la Memoria Labores y el informe anual correspondiente que debera

rendir la Gerencia General.
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e) Nombrar o remover, con causa justificada al Gerente General, Sub Gerente General,
Director Médico, Subdirector Médico y al Asesor Juridico, a propuesta del Presidente
del Instituto.

f) Las demas atribuciones que le confiere el Cddigo de Salud y su Reglamento.

6. Dependencias:

Todas las Unidades Organizativas del Instituto.

7. Estructura Organizativa:

Ninguna.

8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas

e Presidencia e Ministerio de Salud
e Gerencia General e Ministerio de Hacienda
e Direccion Médica e Ministerio de Trabajo y Prevision
e Subdireccion Médica Social
e Unidades de la Administracion Superior | e Ministerio de Educacion, Ciencia
e Red de Centros de Habilitacién vy y Tecnologia

Rehabilitacion y Centro de Atencion a | ¢ Universidad de El Salvador

Ancianos “Sara Zaldivar”. e Otras dependencias del Gobierno

Central.
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Presidencia

1. | Unidad Organizativa: Presidencia

2. | Dependencia Jerarquica: | N/A

3. | Nivel de Gestion: Directivo

4. Objetivo General:
Dirigir las acciones a efecto de lograr la Vision, cumplir con la Misién y alcanzar los

Objetivos del Instituto.

5. Funciones:

a) Presidir la Junta Directiva para celebrar sesiones ordinarias o extraordinarias.

b) Proporcionar las lineas estratégicas del Instituto.

c) Fungir como Representante Legal del Instituto.

d) Gestionar el financiamiento y la cooperacion técnica a favor del Instituto.

e) Aprobar nombramientos de conformidad a las disposiciones correspondientes.

f) Otorgar poderes generales, especiales o judiciales previo conocimiento de la Junta
Directiva.

g) Presentar a Junta Directiva Rendicion de Cuentas y Plan Estratégico del Instituto para
su aprobacion.

h) Cumplir y facilitar la aplicacién de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
6. Dependencias:
a) Asesoria de Presidencia

b) Unidad de Planificacion
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c) Unidad de Comunicaciones

d) Unidad de Cooperacion Externa

e) Unidad de Auditoria Interna

f) Asesoria Juridica

g) Unidad de Acceso a la Informacién Publica
h) Unidad de Gestion Documental y Archivo
i) Unidad de Género

j) Unidad Ambiental

k) Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
1) Unidad Financiera Institucional

m) Gerencia General

n) Direccién Médica.

7. Estructura Organizativa:

Junta Directiva

Uridad Financiera r
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

e Junta Directiva

e (Gerencia General

e Direcciéon Médica

e Subdirecciéon Médica

Ancianos “Sara Zaldivar”.

e Unidades de la Administracién Superior
e Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitaciéon y Centro de Atencién a

Casa Presidencial

Despacho de la Primera Dama de
la Republica

Secretaria de Innovacion de la
Presidencia

Consejo Nacional para la
Inclusion de las Personas con
Discapacidad

Ministerio de Salud

Ministerio de Hacienda
Ministerio de Trabajo y Prevision
Social

Ministerio de Educacion, Ciencia
y Tecnologia

Universidad de El Salvador
Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Asesoria de Presidencia

1. | Unidad Organizativa: Asesoria de Presidencia
2. | Dependencia Jerarquica: Presidencia
3. | Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:
Brindar asesoria para la planificacién, seguimiento, monitoreo y evaluacion en el ambito
técnico de habilitacién, rehabilitacion y discapacidad, para la toma de decisiones,

actividades y proyectos propios de la Presidencia del Instituto y otros relacionados.

5. Funciones:
a) Brindar asesoria técnica en habilitacion, rehabilitacion y discapacidad, a solicitud de
Presidencia, para la toma de decisiones.
b) Coordinar proyectos que sean requeridos por la Presidencia.
c) Planificar e implementar estrategias acordes a las necesidades de la Presidencia.

d) Monitorear el desarrollo del Plan Estratégico Institucional.

6. Dependencias:

Ninguna.
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7. Estructura Organizativa:

Presidencia

Asesoria de Presidencia

8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas

e Presidencia e (asa Presidencial

e Secretaria de Innovacion de la
Presidencia

e Consejo Nacional parala Inclusién de
las Personas con Discapacidad

e Ministerio de Salud

e Ministerio de Hacienda

e Otras dependencias del Gobierno
Central.

30



* ¥ o
* -
- G -
* -
Sy
o R
..o
GOBIEIRNO DE
EL SALVADOR

INSTITUTO
SALVADORENO DE
REHABILITACION
INTEGRALI

Unidad de Planificacion

Unidad Organizativa: Unidad de Planificacién

Dependencia Jerarquica: | Presidencia

Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:

Planificar, organizar, coordinar, monitorear y evaluar la planificacién institucional, los
proyectos estratégicos y la gestién de calidad, asi como los procesos de normalizacion

institucional.

5. Funciones:

a) Coordinar y conducir el proceso de formulacion, ejecuciéon y evaluaciéon del Plan
Estratégico Institucional.

b) Coordinar e integrar los planes anuales de trabajo de las Unidades Organizativas del
Instituto incluyendo los planes anuales operativos.

c) Coordinar el proceso de identificacién, valoracion y seguimiento de riesgos
institucionales. Asi como de sus actividades de control.

d) Coordinar la formulacién de proyectos estratégicos que agreguen valor al desarrollo
institucional.

e) Coordinar y conducir el proceso de formulaciéon y/o actualizacion de la Normas
Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto.

f) Coordinar los proyectos de inversion publica requeridos por el Instituto, con el objetivo

de incrementar o ampliar los servicios de rehabilitacién del ISRI.
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g) Coordinar la implementaciéon de procesos de gestidon de calidad y mejora continua en
los servicios que presta el Instituto.

h) Asesorar a las Unidades Organizativas del Instituto en materia de planificacion,
organizacion, formulacién y evaluacion de planes y proyectos.

i) Promover las propuestas de mejora en materia de normalizacion y estandarizacion de

los cuerpos normativos del Instituto.
6. Dependencias:
a) Area de Planificacién.
b) Area de Normalizacién.

c) Area de Proyectos Estratégicos y Gestién de Calidad.

7. Estructura Organizativa:

Presidencia

Unidad de Planificacion

I |

Area de Proyectos
Estratégicos y

Gestion de Calidad

Area de

Area de Planificacion Gat
Normalizacion
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

Presidencia

Gerencia General

Direccion Médica

Subdireccion Médica

Unidades Organizativas de la
Administracién Superior

Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitacion y Centro de Atencién a
Ancianos “Sara Zaldivar”

Ministerio de Salud.

Ministerio de Hacienda.

Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Descripcion de las Dependencias que conforman la Unidad de

Planificacion

Area de Planificacion

1. | Unidad Organizativa: Area de Planificacién

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad de Planificacién

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Planificar, organizar y conducir los procesos de planificaciéon operativa de las Unidades

Organizativas del Instituto.

5. Funciones:
a) Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional.
b) Emitir y divulgar los lineamientos e instrumentos para la elaboracion de los planes del
Instituto.
c) Participar en el monitoreo y evaluacién de planes de las distintas Unidades
Organizativas del Instituto.
d) Supervisar, monitorear y evaluar la identificacidn, valoracién y seguimiento de riesgos

de las diferentes Unidades Organizativas del Instituto.
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1. | Unidad Organizativa: Area de Normalizacién
2. | Dependencia Jerarquica: Unidad de Planificacién
3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Coordinar y participar en el proceso de elaboracién, modificacién, actualizaciéon de

politicas, lineamientos, manuales, reglamentos o cuerpos normativos institucionales de

forma estandarizada, solicitados por parte de los niveles directivos, asesores, gerenciales,
direcciones, jefaturas y coordinaciones.
5. Funciones:

a) Participar en la elaboracién del Plan Estratégico del Instituto, segiin su competencia.

b) Crear y mantener el inventario de toda la normativa aplicable al Instituto.

c) Promover la actualizacién de los cuerpos normativos como: politicas, manuales,
normas, lineamientos, guias y protocolos de la Institucion.

d) Coordinar el proceso de elaboracién, modificacién y derogatoria de cuerpos
normativos internos, brindando asistencia técnica.

e) Elaborar y mantener actualizado el Manual para la Elaboracion de Documentos
Normativos.

f) Efectuar la revision de los instrumentos técnicos y administrativos en su version
preliminar, para la emision de observaciones y recomendaciones o validar cuando sean
sometidos a revision final.

g) Monitorear el proceso de elaboracidon de los documentos normativos, asi como su

oficializacion y participar en la socializacion con la unidad responsable.
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Area de Proyectos Estratégicos y Gestion de Calidad

1. | Unidad Organizativa: Area Proyectos Estratégicos y de Gestién de Calidad

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad de Planificacién

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Identificar y coordinar la formulaciéon y presentacién de proyectos estratégicos que
fortalezcan y agreguen valor al desarrollo del Instituto, ademas de monitorear y evaluar
la ejecuciéon y resultados de los mismos. Asi como también promover una cultura de
gestion de calidad sirviendo como apoyo estratégico para el fortalecimiento de la calidad
en la prestacion de servicios de habilitacion y rehabilitacion con un enfoque

biopsicosocial.

5. Funciones:
a) Participar en la elaboracion del Plan Estratégico del Instituto, segiin su competencia.
b) Brindar asesoria técnica en la formulacién de proyectos estratégicos a las Unidades
Organizativas y autoridades del Instituto.
c) Coordinar la realizacion del diagnéstico situacional del Instituto.
d) Coordinar la formulacién de indicadores clave de los proyectos estratégicos junto a la
Unidad Organizativa ejecutora y monitorear su cumplimiento.

e) Promover una cultura de calidad en el Instituto mediante la implementaciéon de un Plan
de Mejora Continua.

f) Asesorar a las Unidades Organizativas del Instituto para la implementacion de gestion
por procesos y la mejora de los mismos con enfoque biopsicosocial.

g) Realizar monitoreo y evaluacion de la gestion de calidad en los procesos
implementados.
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Unidad de Comunicaciones

1. | Unidad Organizativa: Unidad de Comunicaciones

2. | Dependencia Jerarquica: | Presidencia

3. | Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:
Planificar, formular y desarrollar estrategias de comunicacién institucional, asi como,
dirigir las actividades de informacion, difusién y comunicacién que conlleven a la

construccion de una imagen institucional positiva.

5. Funciones:

a) Formular y desarrollar estrategias de comunicacion internas y externas.

b) Gestionar actividades de comunicacion estratégica con las distintas Unidades
Organizativas del Instituto.

c) Sistematizar la informacion sobre las actividades institucionales.

d) Desarrollar contenido e informacion para el logro de los objetivos institucionales.

e) Establecer las relaciones con las diferentes dependencias del Estado en materia de

comunicaciones.

6. Dependencias:
a) Area de Redes Sociales y Disefio.

b) Area de Prensa y Audiovisuales.
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7. Estru

8. Relac

ctura Organizativa:

Presidencia

Unidad de
Comunicaciones

|

Area de Redes
Sociales y Disefio

iones de Trabajo:

Area de Prensa y
Audiovisuales

Internas

Externas

Junta Directiva

Presidencia

Gerencia General

Direccion Médica

Subdireccién Médica

Unidades Organizativas de la
Administracién Superior

Red de Centros de Habilitaciéon y
Rehabilitacion y Centro de Atencion a
Ancianos “Sara Zaldivar”.

Secretaria de Comunicaciones de la
Presidencia.
Secretaria de Prensa de Ia
Presidencia.
Secretaria de Innovaciéon de la
Presidencia.

Unidades de Comunicaciones del
Ministerio de Salud.

Medios de Comunicacion.

Otras dependencias del Gobierno

Central.
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Descripcion de las Dependencias que conforman la Unidad de

Comunicaciones

Area de Redes Sociales y Disefio

1. | Unidad Organizativa: Area de Redes Sociales y Disefio

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad de Comunicaciones

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Implementar las estrategias digitales del Instituto en las distintas plataformas de redes
sociales y sitio web, a fin de potenciar, dinamizar, posicionar y establecer la imagen

positiva del instituto.

5. Funciones:
a) Diseflar contenido grafico para las diferentes plataformas digitales oficiales del
Instituto.
b) Generar contenido de interés para los publicos internos y externos en redes sociales.
c) Crear material grafico a demanda de las distintas Unidades Organizativas del Instituto.
d) Gestionar junto a las Unidades Organizativas en el desarrollo de proyectos de

comunicacion.
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Area de Prensa y Audiovisuales

1. | Unidad Organizativa Area de Prensa y Audiovisuales

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad de Comunicaciones

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Desarrollar y comunicar oportunamente las respuestas institucionales en materia de
prensa sobre hechos referentes a la habilitacién y rehabilitacion; utilizando los diferentes
canales de informacién con los que cuenta el Instituto y los diferentes medios de

comunicacion.

5. Funciones:

a) Implementar un modelo que permita al Instituto socializar y compartir entre los
medios de comunicacion, notas de prensa con la informaciéon mas relevante del que
hacer Institucional.

b) Realizar ruedas de prensa cuando el tema a difundir sea relacionado con el Instituto y
de interés publico.

c) Disefiar contenido informativo para las plataformas oficiales de la institucion.

d) Producir materiales escritos, audiovisuales y contenido que se relacionen con el
quehacer del instituto.

e) Planificar y organizar los eventos del Instituto requeridos por Presidencia y las
diferentes Unidades Organizativas.

f) Ejecutar los lineamientos establecidos en materia de prensa, protocolo y otros

relacionados a las comunicaciones del Instituto.
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Unidad de Cooperacion Externa

Unidad Organizativa: Unidad de Cooperacion Externa

Dependencia Jerarquica: | Presidencia

Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:

Coordinar, articular, gestionar y canalizar las necesidades de cooperacion del Instituto a

nivel nacional e internacional.

. Funciones:

a) Formular proyectos de cooperaciéon externa con base a tratados, convenios, acuerdos
y resoluciones aplicables en el pais, adoptados por organizaciones internacionales de
manera bilateral o multilateral.

b) Gestionar a nivel técnico, ante fuentes de cooperacion nacional e internacional el apoyo
a necesidades puntuales identificadas y proyectos de desarrollo institucional.

c) Disefar y ejecutar programas y proyectos con el fin de contribuir al fortalecimiento de
las capacidades institucionales.

d) Garantizar el cumplimiento de los convenios adquiridos por la institucién en materia
de habilitacién y rehabilitacién.

e) Disefiar los perfiles de Proyectos de Cooperacion Externa.

f) Gestionar, canalizar, recibir y derivar las donaciones de acuerdo a los lineamientos del

Instituto.
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6. Dependencias:

Ninguna.

7. Estructura Organizativa:

Presidencia

Unidad de Cooperacion
Externa

8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Junta Directiva e (Casa Presidencial
e Presidencia e Agencia de El Salvador para la
e Gerencia General Cooperaciéon Nacional
e Direcciéon Médica e Ministerio de Relaciones Exteriores
e Subdireccién Médica e Ministerio de Gobernacion

e Unidades de la Administracion | ¢ Direccion General de Aduana (Terrestre y
Superior Aérea)

e Red de Centros de Habilitacion | ¢ Comision Ejecutiva Portuaria Auténoma
y Rehabilitacion y Centro de | ¢ Autoridad Maritima Portuaria
Atencion a Ancianos “Sara | e Unidad de Cooperacion Externa del

Zaldivar”. Ministerio de Salud.
e Embajadas y Consulados de paises
amigos.

e Otras dependencias del Gobierno Central.
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Unidad de Auditoria Interna

Unidad Organizativa: Unidad de Auditoria Interna

Dependencia Jerarquica: | Presidencia

Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:

Evaluar la efectividad del sistema de control interno previo y concurrente de las
operaciones institucionales, a través del monitoreo posterior de las operaciones,
mediante la direccion, coordinacién y supervisién los procesos autorizados por Junta

Directiva del Instituto y la normativa externa.

5. Funciones:

a) Ejecutar examenes especiales de conformidad al Plan Anual de Trabajo y solicitudes
recibidas.

b) Crear y actualizar la normativa y lineamiento institucional en materia de auditoria
interna.

c) Ejecutar procesos de verificaciones de conformidad al Plan Anual de Trabajo, a
solicitudes que se reciban y conforme a la normativa y lineamento internos.

d) Informar de los exdmenes especiales ejecutados y remitirlos a Junta Directiva,
funcionarios auditados y a la Corte de Cuentas de la Republica.

e) Informar los resultados de las verificaciones ejecutadas y comunicarlos a presidencia

del Instituto.

6. Dependencia:

Ninguna.
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7. Estructura Organizativa:

Presidencia

Unidad de Auditoria Interna

8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

e Presidencia

e Gerencia General

e Direcciéon Médica

e Subdirecciéon Médica

e Unidades de la Administracién Superior

e Red de Centros de Habilitacion y
Rehabilitacion y Centro de Atencién a
Ancianos “Sara Zaldivar”.

Corte de Cuentas de la Republica

Otras dependencias del Gobierno

Central.
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Asesoria Juridica

Unidad Organizativa: Asesoria de Juridica

Dependencia Jerarquica: | Presidencia

Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:

Asesorar en aspectos legales y representar al Instituto en materia judicial en las diferentes

instancias.

. Funciones:

a) Brindar asesoria juridica a Presidencia y las demdas Unidades Organizativas del
Instituto en las diferentes actividades y procedimientos, a fin de lograr que la
Institucién dé cumplimiento a leyes, reglamentos y demas normativas vigentes que
conforman el ordenamiento juridico del pais.

b) Ser la representacion judicial en materia administrativa y juridica en favor de los
intereses del Instituto.

c) Elaborar la cartulacion publica notarial en favor del Instituto.

d) Asesorar y capacitar juridicamente a las diferentes dependencias sobre la aplicacion
del Marco Normativo Institucional.

e) Establecer mecanismos para la interposicién e investigacion de quejas o conflictos.

. Dependencias Funcionales:

Ninguna.
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7. Estructura Organizativa:

Presidencia

Asesoria Juridica

8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas

e Presidencia e (Corte Suprema de Justicia
e Gerencia General e Juzgados jurisdiccionales
e Direcciéon Médica e Tribunal del Servicio Civil
e Subdireccion Médica e Ministerio de Salud.
e Unidades de la Administracion Superior | ¢ Ministerio de Trabajo y Previsiéon
e Red de Centros de Habilitacion y Social

Rehabilitacion y Centro de Atenciéon a | ¢ Ministerio de Hacienda

Ancianos “Sara Zaldivar”. e Procuraduria General de la Republica

e Fiscalia General de la Republica

e Procuraduria de Derechos Humanos

e Usuarios que presentan quejas de los
servicios prestados

e Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Unidad de Acceso a la Informacion Publica

1. | Unidad Organizativa: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

2. | Dependencia Jerarquica: | Presidencia

3. | Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:
Desarrollar y asegurar la correcta aplicacién de las normas establecidas en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica a efecto de facilitar la informacion en los diferentes
procesos institucionales a usuarios, poblaciéon en general e instituciones publicas y
privadas que lo demanden, con el fin de contribuir a la transparencia en cuanto al

funcionamiento del Instituto.

5. Funciones:

a) Garantizar la ejecucion de los procesos en el fiel cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

b) Requerir a las Unidades Organizativas del Instituto la informacion oficiosa para su
posterior publicacién.

c) Tramitar la informacién referente a datos personales a solicitud del titular o de su
representante.

d) Asesorar y orientar en la elaboracién de solicitudes referentes al funcionamiento del
Instituto.

e) Capacitar a los servidores publicos del Instituto en cuanto al manejo de la informacion

publica, oficiosa, reservada, y personal.

47



Sk INSTITUTO
" @ " SALVADORENO DE
e REHABILITACION

GOBIERNO DE INTEGRAL
EL SALVADOR

f) Garantizar y agilizar el flujo de informaciéon del Instituto hacia quienes soliciten
informacion de datos personales y publicos, de conformidad a la Ley.

g) Coordinar y supervisar las acciones de las Unidades Organizativas del Instituto con el
objeto de proporcionar la informacién prevista en la Ley.

h) Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor eficiencia en la gestién

de solicitudes y del acceso a la informacion publica.

6. Dependencias:

Ninguna.

7. Estructura Organizativa:

Presidencia

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

e Presidencia

e Gerencia General

e Direcciéon Médica

e Subdirecciéon Médica

e Unidades de la Administracion Superior

e Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitaciéon y Centro de Atencion a
Ancianos “Sara Zaldivar”.

Instituto de Acceso a la Informacién
Publica

Ministerio de Salud

Ministerio de Hacienda

Corte Suprema de Justicia
Procuraduria  General de Ia
Republica

Fiscalia General de la Reptblica
Procuraduria de Derechos Humanos
Organismos privados

Otras dependencias del Gobierno
Central

Poblacién en general.
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Unidad de Gestion Documental y Archivo

1. | Unidad Organizativa: Unidad de Gestion Documental y Archivo

2. | Dependencia Jerarquica: | Presidencia

3. | Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:
Crear, implementar y dirigir el Sistema Institucional de Gestién Documental y Archivo
(SIGDA) del Instituto, organizando, regulando, normando e instrumentando su
funcionamiento de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y a los
lineamientos relacionados y emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica

(IAIP).

5. Funciones:

a) Establecer los procesos internos en materia de Gestion Documental y Archivo dictados
en la Ley de Acceso a la Informacién Publica y sus lineamientos.

b) Elaborar la normativa que operativice el Sistema Institucional de Gestiéon Documental
y Archivo (SIGDA) del Instituto.

c) Organizar, implementar y ejecutar el Sistema Institucional de Gestion Documental y
Archivo (SIGDA) del Instituto.

d) Dictar los lineamientos para la creacién de los diferentes comités institucionales de
acuerdo a Ley de Acceso a la Informacion Publica y sus Lineamientos en materia de

Gestion Documental y Archivo.
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5. Dependencias:

Ninguna.

6. Estructura Organizativa:

Presidencia

Unidad de Gestion
Documentaly Archivo

7. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia e Instituto de Acceso a la Informacion
e Gerencia General Publica
e Direcciéon Médica e Archivo General de la Nacion
e Subdireccién Médica e Otras dependencias del Gobierno
e Unidades de la Administracién Superior Central.

e Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitacién y Centro de Atencién a
Ancianos “Sara Zaldivar”.
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Unidad de Género

1. | Unidad Organizativa: Unidad de Género

2. | Dependencia Jerarquica: | Presidencia

3. | Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:
Facilitar la incorporacion de transversalidad del principio de igualdad, no discriminacién
y erradicacion de la violencia de género en las politicas, planes, programas, proyectos,

normativas y acciones institucionales del Instituto.

5. Funciones:

a) Asesorar en materia de género a las Unidades Organizativas del Instituto.

b) Formular y desarrollar el diagndstico institucional de género, orientado a visibilizar el
estado actual de la institucion respecto a la transversalidad del enfoque de género en
toda la gestion.

c) Garantizar los principios de igualdad, equidad y no discriminaciéon en todas las
normativas institucionales.

d) Promover y gestionar procesos de sensibilizacion, capacitaciéon y formacion del

personal en materia de igualdad, no discriminacioén y vida libre de violencia.

6. Dependencias:

Ninguna.
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7. Estructura Organizativa:

Presidencia

8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas

e Presidencia e Instituto Salvadorefio para el
e Gerencia General Desarrollo de la Mujer (ISDEMU)
e Direccion Médica e Ministerio de Salud
e Subdireccion Médica e Ministerio de Trabajo y Prevision
e Unidades de la Administracién Superior Social.
e Red de Centros de Habilitacion y |e Otrasdependencias del Gobierno

Rehabilitaciéon y Centro de Atencidn a Central.

Ancianos “Sara Zaldivar”.
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Unidad Ambiental

1. | Unidad Organizativa: Unidad Ambiental

2. | Dependencia Jerarquica: | Presidencia

3. | Nivel de Gestion: Asesor

4. Objetivo General:
Coordinar, ejecutar y supervisar las politicas, planes, programas, proyectos y acciones
ambientales dentro de la Institucion de acuerdo a las directrices emitidas por el Ministerio

de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

5. Funciones:

a) Elaborar y actualizar la Politica Institucional de la Gestion Ambiental (PIGA), segun la
Guia de Elaboracion de la Politica Institucional de 1a Gestion Ambiental.

b) Disefar el Programa de Gestion Ambiental Institucional (PGAI).

c) Establecer mecanismos que propicien la participaciéon de los usuarios y su
acompafante en ejecucion de la politica, programas, planes y proyectos relacionados
con la gestion ambiental de Instituto.

d) Fomentar la incorporacion de los Ejes de Coeficiencia Ambiental.

e) Ejecutar y coordinar el desarrollo de Campafias de Educacion y Concientizacion

Ambiental dirigidas al personal y usuarios del Instituto.
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6. Dependencias:

Ninguna.

7. Estructura Organizativa:

Presidencia

Unidad Ambiental

8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia e Ministerio de Medio Ambiente y
e Gerencia General Recursos Naturales
e Direccion Médica e Alcaldias Municipales
e Subdireccion Médica e Instituto de Bienestar Animal
e Unidades de la Administracion Superior e Comunidades del entorno
e Red de Centros de Habilitacion y |e Otras dependencias del Gobierno
Rehabilitacion y Centro de Atencién a Central.
Ancianos “Sara Zaldivar”.
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Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
1. | Unidad Organizativa: o E y
Institucional

2. | Dependencia Jerarquica: | Presidencia

3. | Nivel de Gestidn: Tactico

4. Objetivo General:
Planificar, organizar, dirigir y garantizar la ejecucion de los procesos de adquisiciones y
contrataciones de bienes, servicios y obras institucionales de manera eficaz, eficiente,

objetiva y transparente.

5. Funciones:

a) Cumplir las politicas, lineamientos y disposiciones técnicas que sean establecidas por
la UNAC, en la ejecuciéon de los procesos de adquisiciones y contrataciones
institucionales.

b) Garantizar el cumplimiento de todas las responsabilidades que se establezcan en la Ley
de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y ejecutar los procesos
de adquisiciones y contrataciones. objeto de la misma.

c) Dar cumplimiento a las contrataciones en el mercado bursatil que realice la instituciéon
en operaciones de bolsa legalmente establecidas y regidas por las leyes y normas
especificas de la misma.

d) Ejecutar los procesos de adquisiciones y contrataciones con base a la Ley de

Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica; para lo cual llevara un
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expediente de todas sus actuaciones, del proceso de contratacion, desde el
requerimiento de la unidad solicitante hasta la liquidacién de la obra, bien o servicio.

e) Constituir el enlace entre la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica (UNAC) y las Unidades Organizativas del Instituto, en cuanto a
las actividades técnicas, flujos y registros de informacién y otros aspectos que se
deriven de la gestidn de adquisiciones y contrataciones.

f) Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional UF], la programacién
anual de las compras, las adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, y
darle seguimiento a la ejecuciéon de dicha programacion; esta programacién anual
debera ser compatible con la politica anual de adquisiciones y contrataciones de la
administracién publica, planes institucionales, el presupuesto y la programacion de la
ejecucion presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.

g) Verificar la asignaciéon presupuestaria, previo a la iniciacion de todo proceso
adquisitivo.

h) Garantizar el proceso de realizacidon, recepcion y apertura de ofertas y levantar el acta
respectiva.

i) Generar las condiciones de acuerdo a ley que garanticen la facilidad de los procesos de
participacion de ofertantes y contratistas con respecto las politicas de compra, ademas
de mantener actualizado el banco de datos institucional donde estan organizadas por
criterios.

j) Gestionar las garantias requeridas (exigir, recibir y devolver) de acuerdo a los procesos
de adquisicionesy contrataciones establecidas; asi como del incremento de las mismas,
en la proporcion en que el valor y el plazo del contrato aumenten.

k) Establecer la precalificacion de los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi
como revisar y actualizar la precalificacion al menos una vez al afio.

1) Presentar a la Comision de Evaluacién de Ofertas la asistencia que precise para el

cumplimiento de sus funciones.
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6. Dependencias:

Ninguna.

7. Estructura Organizativa:

8. Relaciones de Trabajo:

Presidencia

Unidad de
Adquisicionesy
Contrataciones

Institucional

Internas

Externas

e Presidencia

e Gerencia General

e Direcciéon Médica

e Subdirecciéon Médica

e Unidades de
Superior

la Administracion

e Red de Centros de Habilitacién y
Rehabilitacion y Centro de Atencion
a Ancianos “Sara Zaldivar”.

Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién
Pubica (UNAC)

Bolsa de Productos de El Salvador
(BOLPROS)

UACI de las diferentes Instituciones
Publicas

Suministrantes y Contratistas

Otras
Central.

dependencias del Gobierno
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Unidad Financiera Institucional

1. | Unidad Organizativa: Unidad Financiera Institucional

2. | Dependencia Jerarquica: | Presidencia

3. | Nivel de Gestion: TActico

4. Objetivo General:
Dirigir la gestién financiera institucional, llevando a cabo la planificaciéon, coordinacién,
integracién y supervisién de las actividades del Area de Presupuesto, Area de Tesoreriay
el Area de Contabilidad, velando por el cumplimiento de la normativa definida por el

Ministerio de Hacienda.

5. Funciones:
a) Coordinar el proceso de elaboracién del proyecto de Formulacion Presupuestaria
Institucional.
b) Garantizar el cumplimiento de los Lineamientos proporcionados por el Ministerio de
Hacienda y los Lineamientos Internos.
c) Garantizar la presentacién del proyecto de Presupuesto Institucional, en los plazos

establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

d) Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma oportuna y con

base a la documentacién que establecen las disposiciones legales y técnicas vigentes.
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e) Dar cumplimiento a los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental y los Organismos de
Control.

f) Divulgar al interior de la institucién y mantener un registro actualizado de las

disposiciones legales y técnicas vigentes, relacionadas con la gestion financiera.

6. Dependencias:
a) Area de Presupuesto.
b) Area de Tesoreria.

c) Area de Contabilidad.

7. Estructura Organizativa:

Presidencia

Unidad Financiera
Institucional

Area de Area de Area de
Presupuesto Tesoreria Contabilidad
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas

* Presidencia e Ministerio de Salud

¢ G(.erenc.la Genef‘al e Ministerio de Hacienda
* Direccién Médica e Instituto Salvadorefio de Bienestar

e Subdireccién Médica Magisterial

¢ Unidades de la Administracion e Instituto Salvadorefio del Seguro

Superior.
Red de Centros de Habilitacion y
Rehabilitacién y Centro de Atencién a

Social.
Fondo para la Atencion a las Victimas
de Accidentes de Transito

Ancianos “Sara Zaldivar”. o
e Suministrantes y Proveedores del

Instituto
e Otras dependencias del Gobierno
Central.

Descripcion de las Dependencias que conforman la Unidad Financiera

Institucional

Area de Presupuesto

1. | Unidad Organizativa: Area de Presupuesto

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad Financiera Institucional

3. | Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:
Coordinar las actividades relacionadas con la formulacidn del presupuesto institucional,
la administracion de los Instrumentos de ejecucion presupuestaria y el seguimiento y

evaluacion de la ejecucion presupuestaria.

5. Funciones:

a) Dar cumplimiento de acuerdo a lineamientos establecidos la informacién
presupuestaria requerida para la elaboracion del proyecto de presupuesto
Institucional y tomando en cuenta las diferentes acciones establecidas en el Art. 44 del
Reglamento de la Ley AFI y la normativa legal y técnica establecida para el proceso de
formulacién presupuestaria y someterlo a validacién del jefe UFI.

b) Elaborar la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria (PEP), tomando en cuenta el
Plan de Trabajo, programas de compras, calendarizacién de pagos de obras, proyectos
de inversién y deuda publica y someterla a validacion del jefe UFIL.

c) Elaborar en forma oportuna, las modificaciones presupuestarias que resulten
necesarias durante el proceso de ejecucion del presupuesto y someterlas a validacion
del jefe UFI.

d) Elaborar los compromisos presupuestarios, de acuerdo a lo establecido en las
disposiciones legales y técnicas vigentes, asi como realizar el seguimiento a los mismos
y en los casos que aplique, efectuar las modificaciones correspondientes.

e) Registrar informacion relacionada con el proyecto de presupuesto institucional,

programacion de la ejecucion presupuestaria y compromisos presupuestarios.
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Area de Tesoreria

1. | Unidad Organizativa: Area de Tesoreria

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad Financiera Institucional

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Efectuar el proceso relacionado con el pago de las obligaciones institucionales y coordinar
el registro en los auxiliares de la aplicaciéon informatica del Sistema de la Administracién

Financiera (SAFI) de la informacién correspondiente a los mismos

5. Funciones:
a) Ejecutar el proceso de 6rdenes de descuento emitidas y validadas a los empleados de
la institucién y remitirlas para su correspondiente registro en la Unidad de Recursos

Humanos Institucional.

b) Tramitar las facturas correspondientes a las obligaciones adquiridas por la institucion.

c) Tramitar el proceso de validacion a planilla preliminar para el pago de
remuneraciones, la informacién registrada por la Unidad de Recursos Humanos
Institucional, relacionada con la aplicacién de los descuentos de ley y otros
correspondientes a compromisos adquiridos por los empleados.

d) Administrar y validar la informacién relacionada con las obligaciones y pagos, en los
auxiliares de obligaciones por pagar (Corriente y afios anteriores), anticipos de fondos
y control de bancos de la aplicaciéon informatica del Sistema de la Administracién

Financiera (SAFI).
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e) Gestionar a través de presentacion de los correspondientes requerimientos de fondos
ante el Ministerio de Salud y Direccion General de Tesoreria, las transferencias de
fondos para el pago de las obligaciones adquiridas por la institucion.

f) Efectuar los pagos de remuneraciones, bienes y servicios, asi como retener y remesar
lo correspondiente a los descuentos mensuales y otros aplicados a los empleados, de
conformidad al Art. 118 del Reglamento de la Ley Organica de la Administraciéon
Financiera.

g) Coordinar la gestion financiera de las pagadurias y colecturias auxiliares

institucionales.

h) Efectuar el corte diario de las transacciones bancarias, posterior a los cierres contables

mensuales.
Area de Contabilidad
1. | Unidad Organizativa: Area de Contabilidad
2. | Dependencia Jerarquica: Unidad Financiera Institucional
3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econémicos que
modifiquen los recursos y obligaciones de la institucion, manejar el archivo contable
institucional, realizar los cierres contables mensual y anual y preparar informacion

financiera, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.
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5. Funciones:

a) Gestionar el Sistema de Contabilidad de acuerdo con los requerimientos internos y
dentro del marco general que se establezca para el Subsistema de Contabilidad
Gubernamental.

b) Garantizar los registros diarios y de forma cronolégica, todas las transacciones que
modifiquen la composicidn de los recursos y obligaciones de la institucion o fondo y en
los casos que proceda, mantener registros contables destinados a centralizar y
consolidar los movimientos contables de las entidades dependientes del Instituto.

c) Tramitar el proceso pertinente hasta la validacion a consistencias de la documentacién
probatoria con la informacién registrada por el Area de Tesoreria, en los Auxiliares de
la Aplicacion Informatica Sistema de la Administracién Financiera (SAFI), previo a la

generacion de las partidas contables.
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Gerencia General

1. | Unidad Organizativa: Gerencia General

2. | Dependencia Jerarquica: | Presidencia

3. | Nivel de Gestion: Gerencial

4. Objetivo General:
Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar los procesos que conforman el sistema
administrativo del Instituto que comprende un marco regulatorio facilitando asi, la
gestion eficiente, eficaz, efectiva, transparente y la disponibilidad continua de los recursos
a través de las unidades que dependen jerarquica o funcionalmente, a fin de garantizar
una eficiente administracion en la gestiéon de las diferentes Unidades Organizativas del

Instituto.

5. Funciones:

a) Asesorar y ejecutar las politicas, normas y lineamientos, solicitados por la Presidencia
y la Junta Directiva.

b) Participar en la elaboraciéon de planes y proyectos del Instituto.

c) Participar en la formulacion de politicas, manuales, reglamentos, normas,
procedimientos, lineamientos e instrumentos técnicos.

d) Dar seguimiento a la ejecucidn del Presupuesto Anual del Instituto.

e) Nombrar, promover, remover, despedir por faltas graves, dar licencias, permutas y
corregir disciplinariamente al personal del Instituto, de conformidad con la Ley. (El
nombramiento del personal llevara la aprobacion del presidente).

f) Presentar a la Junta Directiva el anteproyecto de presupuesto del Instituto.
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g) Presentar a la Junta Directiva recomendaciones sobre normas y procedimientos a
seguir en la organizacion y desarrollo del trabajo del instituto, de conformidad a lo
requerido por las diferentes Unidades Organizativas.

h) Dirigir, orientar y coordinar las labores del personal bajo su responsabilidad, en los
aspectos administrativos tanto de la Administracién Superior como en la Red de
Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y Centro de Atenciéon a Ancianos “Sara
Zaldivar”.

i) Evaluar los resultados obtenidos por las Unidades Organizativas del instituto a través
de las direcciones, jefaturas y coordinaciones para hacerlos del conocimiento de la

Junta Directiva.

6. Dependencias:
a) Unidad de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
b) Unidad de Recursos Humanos Institucional.
c) Unidad de Servicios Generales.
d) Unidad de Control de Bienes Institucional.

e) Almacén General.

7. Estructura Organizativa:

Almacén General
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

e Junta Directiva

e Presidencia

e Direcciéon Médica

e Subdirecciéon Médica

Ancianos “Sara Zaldivar”.

e Unidades de la Administracion Superior
e Red de Centros de Habilitaciéon y
Rehabilitaciéon y Centro de Atencién a

Ministerio de Salud

Ministerio de Hacienda
Secretaria de Innovaciéon de la
Presidencia

Secretaria  Privada de la
Presidencia de la Republica

Tribunal del Servicio Civil
Instituciones que conforman el

Sistema Nacional Integrado de
Salud (SNIS)

Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Descripcion de las Dependencias que conforman la Gerencia General

Unidad de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion

1. | Unidad Organizativa: Unidad-de Tfecnologia de la Informacién y
Comunicacion

2. | Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

3. | Nivel de Gestidn: TAactico

4. Objetivo General:
Proponer, analizar, disefiar, desarrollar y ejecutar soluciones de software y hardware con
base a requerimientos definidos por las Unidades Organizativas del Instituto, con el
proposito de cubrir las necesidades de informacidon y comunicacion de los servidores

publicos, mediante la efectiva administracidn de los recursos disponibles.

5. Funciones:
a) Administrar los servicios de tecnologia de la informacién y telecomunicaciones del
Instituto.
b) Elaborar, actualizar y divulgar documentos regulatorios que garanticen el buen uso y
funcionamiento de los servicios informaticos.
c) Desarrollar sistemas informaticos con el fin de automatizar e integrar los procesos del

Instituto.
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d) Garantizar la actualizacion de la documentacién sobre los sistemas informaticos
desarrollados y sistemas de comunicacion de la Unidad.

e) Contribuir al mejoramiento de los procesos del Instituto promoviendo el uso eficiente
de los recursos informaticos.

f) Garantizar la legalidad de la propiedad intelectual de los programas informaticos que
utiliza la Institucion.

g) Coordinar en conjunto con la Unidad de Recursos Humanos Institucional, la
elaboracion y ejecucidn del Plan de Alfabetizacion Digital de los servidores publicos del
Instituto.

h) Coordinar con entidades gubernamentales y privadas los aspectos relacionados a
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién (TIC’s), que conlleven beneficios

institucionales.

6. Dependencias:
a) Area de Infraestructura y Tecnologia.

b) Area de Sistemas de Informacién.

7. Estructura Organizativa:

Unidad de
Tecnologiade la
Informaciony
Comunicacion

Area de Area de Sistemas de
Infraestructura y Informacion
Tecnologia
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

Presidencia

Gerencia General

Direccion Médica

Subdirecciéon Médica

Unidades de la Administracion
Superior.

Red de Centros de Habilitacion y

Secretaria de Innovacion de la
Presidencia

Ministerio de Salud

Instituciones que conforman el
Sistema Nacional Integrado de
Salud (SNIS)

Otras dependencias del Gobierno

Rehabilitacion y Centro de Atencion a Central.

Ancianos “Sara Zaldivar”.

Descripcion de las Dependencias que conforman la Unidad Tecnologia
de la Informacion y Comunicacion

Area de Infraestructura y Tecnologia

1. | Unidad Organizativa: Area de Infraestructura y Tecnologia

Unidad de Tecnologia de la Informacion y

2. | Dependencia Jerarquica: .,
Comunicacion

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Verificar y garantizar el buen funcionamiento y uso de los programas, sistemas
informaticos, equipos informaticos, equipos periféricos y red de datos del ISRI, con el
propdsito de facilitar las labores diarias de los servidores publicos de la institucidn,
gestionando la ejecucién de programas de mantenimiento preventivo y correctivo del

equipo informatico, ademas de brindar asistencia técnica a los usuarios del mismo.
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5. Funciones:

a) Proporcionar soporte técnico a las diferentes Unidades Organizativas del Instituto.

b) Controlar el inventario de software y hardware del Instituto.

c) Asegurar y verificar el correcto funcionamiento de las redes de datos y los servicios
que se proveen a través de las mismas.

d) Asegurar el correcto funcionamiento del hardware y el software de la Institucion.

e) Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo a los servidores y equipos
informaticos.

f) Supervisar que los servidores publicos del Instituto no instalen programas sin licencia
en las computadoras de la institucion.

g) Brindar asesoria y soporte en proyectos de tecnologia de comunicaciones del Instituto.

h) Proponer la incorporacién de nueva tecnologia de comunicacién que permitan

optimizar los procesos de trabajo del Instituto.

Area de Sistemas de Informacion

1. | Unidad Organizativa: Area de Sistemas de Informacién

Unidad de Tecnologia de la Informacién y la

2. | Dependencia Jerarquica: .,
Comunicacion

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Analizar, disefiar, desarrollar, implementar, optimizar y proveer mejoras a los sistemas
informaticos existentes dentro de la instituciéon y su tecnologia asociada, asi como
también apoyar a todas las Unidades Organizativas del Instituto en la mejora continua de

sus procesos mediante la creaciéon e implementacién de nuevos sistemas informaticos.
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5. Funciones:

a) Ejecutar acciones de analisis, disefio y desarrollo de sistemas informaticos, asi como el
mantenimiento de los mismos, priorizando las necesidades en funcion de los objetivos
institucionales.

b) Definir los términos de referencia en la adquisicion de software, en coordinacién con
las Unidades Organizativas solicitantes.

c) Asegurar la consistencia e integridad de los datos en los sistemas informaticos del
Instituto.

d) Garantizar el acceso oportuno y seguro a los sistemas informaticos, mediante la
disponibilidad de los recursos tecnoldgicos informaticos.

e) Establecer buenas practicas en el desarrollo de sistemas informaticos.

f) Capacitar a los usuarios en el uso de los sistemas de informaticos desarrollados, para
obtener informacion con valor agregado.

g) Implementar estandares de programacion en la creacion de los sistemas de
informaticos del Instituto.

h) Proveer mecanismos de respaldo de la informacion, seguridad fisica y 16gica a los datos

contenidos en los sistemas informaticos del Instituto.
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Unidad de Recursos Humanos Institucional

1. | Unidad Organizativa: Unidad de Recursos Humanos Institucional
2. | Dependencia Jerarquica: Gerencia General
3. | Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:
Planificar, organizar, dirigir y coordinar las acciones de la Unidad de Recursos Humanos
Institucional, tales como procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccidn,
promocion, ascenso, capacitacidon y administraciéon del recurso humano; procurando el

bienestar laboral de los servidores publicos del Instituto.

5. Funciones:
a) Disefar y ejecutar el Plan de Capacitacidn Institucional.
b) Administrar el proceso de reclutamiento, seleccién, contrataciéon, induccidn,
promocion y ascenso de los servidores publicos.
c) Fomentar y contribuir al bienestar laboral de los servidores publicos.
d) Garantizar que el Sistema de Recursos Humanos (SIRH), Sistema de Recursos Humanos
del Historial Laboral y Sistema de Control de Asistencia se mantengan actualizados.

e) Mantener actualizado el Manual de la Unidad de Recursos Humanos Institucional.

74



taet | INSTITUTO
. Q L | SALVADORENO DE
kT REHABILITACION

GOBIERNO DE INTEGRAL
EL SALVADOR

6. Dependencias:

a) Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal.
b) Area de Administracién de Personal.

c) Area de Capacitacién y Bienestar Laboral.

7. Estructura Organizativa:

Unidad de Recursos
Humanos Institucional

Area de Area de
Reclutamiento y . ; Area de Capacitaciény
. Administracion de ;
Seleccion de e Bienestar Laboral
Personal
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia e Secretaria Privada de la Presidencia de
e Gerencia General la Republica
e Direccion Médica. e Ministerio de Hacienda
e Subdireccion Médica e Ministerio de Salud.
e Unidades dela e Instituto Salvadorefo del Seguro Social
Administracién Superior e Universidad de El Salvador
e Red de Centros de e Universidad Don Bosco
Habilitacién y Rehabilitacion e Escuela Especializada en Ingenieria
y Centro de Atencién a ITCA- FEPADE.
Ancianos “Sara Zaldivar”. e Corte de Cuentas de la Republica
e Tribunal del Servicio Civil
e Tribunal de Etica Gubernamental
e Otras dependencias del Gobierno
Central.

Descripcion de las Dependencias que conforman la Unidad de Recursos

Humanos Institucional

Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal

1. | Unidad Organizativa: Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal

2 Dependencia ]erérquica: Unldad de Recursos Humanos Institu(:ional

3. | Nivel de Gestién: Operativo
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4. Objetivo:

Garantizar que el proceso de contratacion sea organizado y transparente; permitiéndole
al personal de la Unidad de Recursos Humanos Institucional seleccionar y emplear a las

personas mas calificadas para desempefiar la labor de la plaza vacante.

5. Funciones:

a) Dirigir y controlar los procesos de reclutamiento y seleccién de candidatos de acuerdo
a las plazas vacantes.

b) Realizar procedimientos de evaluacién que contribuyan en la contrataciéon de los
solicitantes mas calificados en relacién a los perfiles de los puestos vacantes.

c) Garantizar que el proceso para llenar una plaza vacante, cumpla con los perfiles de
puestos requeridos.

d) Asesorar a las Unidades Organizativas del Instituto en cuanto a la determinacién de los
requerimientos de los puestos y formulacién de los perfiles, dentro de los cuales se

seleccionaran candidatos para ocupar plazas vacantes.

Area de Administracién de Personal

1. | Unidad Organizativa: Area de Administracién de Personal

2 Dependencia ]erérquica: Unldad de Recursos Humanos Institu(:ional

3. | Nivel de Gestién: Operativo

4. Objetivo General:
Garantizar la actualizacién del Sistema de Recursos Humanos Institucional (SIRH) con las
incorporaciones nuevas de personal, ejecutar los procesos establecidos para la
elaboracién de planillas de remuneraciones de todo el personal del Instituto, asi también

llevar el control de asistencia del personal mediante el Sistema de Control de Asistencia.
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5. Funciones:

a) Elaborar la refrenda anual.

b) Garantizar la aplicacion del escalaféon conforme a ley.

c) Garantizar la actualizacion del Sistema de Recursos Humanos Institucional (SIRHI).

d) Garantizar que la elaboracién de acuerdos (nombramientos, licencias con goce y sin
goce, nombramientos en funciones, cambios de estado familiar) estén en tiempo
oportuno.

e) Garantizar la correcta aplicacién del Sistema de Control de Asistencia del Personal.

Area de Capacitacion y Bienestar Laboral

1. | Unidad Organizativa: Area de Capacitacién y Bienestar Laboral

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad de Recursos Humanos Institucional

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Coordinar con la Unidad de Desarrollo Profesional, las actividades de educacién
permanente de los recursos humanos del Instituto y actividades en el marco de salud
fisica y psicologica de los servidores publico, s con la finalidad de contribuir al bienestar

y clima laboral.

5. Funciones:
a) Coordinar con el Jefe de la Unidad de Desarrollo Profesional, el Programa de Educacion
Continua Institucional.
b) Coordinar los programas de prestaciones laborales y previsionales relacionadas con el

bienestar laboral del instituto de acuerdo con la disponibilidad financiera.
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c) Contribuir a la generacidon de documentos para gestion de subsidio que realizan los
servidores publicos ante el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

d) Apoyar las estrategias que contribuyan a la mejora del desarrollo profesional de los
recursos humanos del Instituto en coordinaciéon con la Unidad de Desarrollo
Profesional.

e) Apoyar la evaluacion permanente de los procesos y mejoras de la gestion del desarrollo
del personal en coordinacién con la Unidad de Desarrollo Profesional.

f) Apoyar en las actividades del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional en acciones
tendientes al fortalecimiento de la seguridad y salud ocupacional de los servidores

publicos del Instituto.
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Unidad de Control de Bienes Institucional

1. | Unidad Organizativa: Unidad de Control de Bienes Institucional

2. | Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

3. | Nivel de Gestion: TActico

4. Objetivo General:
Controlar los bienes muebles e inmuebles del Instituto en el proceso de levantamiento y
verificacion fisica de los inventarios, proporcionando la asesoria requerida a las jefaturas
de las Unidades Organizativas del Instituto y asi mismo a la Red de Centros de
Habilitacién y Rehabilitacion y Centro de Atenciéon a Ancianos “Sara Zaldivar”, a fin de
mantener un control administrativo adecuado de los activos fijos incluyendo un registro

fisico de cada bien que esté en concordancia con los estados financieros.

5. Funciones:

a) Garantizar la aplicacién de los procesos en materia de control de bienes, establecidos
en el Lineamiento para el Registro, Codificacion, Control y Levantamiento de los Bienes
de Larga Duracion e Intangibles de ISRI.

b) Garantizar el cumplimiento de lo establecido en las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico Aplicables al Subsistema de Contabilidad
Gubernamental vigente.

c) Verificar fisicamente los inventarios de las Unidades Organizativas del Instituto, asi
como a la Red de Centros de Habilitacién y Rehabilitacion y Centro de Atencion a

Ancianos “Sara Zaldivar”, de acuerdo al Plan Anual de Trabajo.
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d) Asignar numeros de inventario al mobiliario y equipo adquirido, segtn el Sistema de
Control de Bienes Institucional.

e) Brindar asesoria relacionadas con el control del activo fijo a las Unidades Organizativas
y ala Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y Centro de Atencién a Ancianos
“Sara Zaldivar”.

f) Actualizar la normativa y los lineamentos internos de la Unidad de Control de Bienes
Instruccional.

g) Gestionar la realizacién de subastas publicas de bienes fuera de uso.

h) Coordinar en conjunto con las diferentes unidades organizativas, la venta de bienes
desechables producto de remodelaciones u otras actividades, previa autorizacién de

Gerencia General, a fin de captar ingresos a la cuenta de Recursos Propios.

6. Dependencias:

Ninguna.

7. Estructura Organizativa:

Unidad de Controlde
Bienes Institucional
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

e Presidencia

e Gerencia General

e Direccion Médica

e Subdireccién Médica

¢ Unidades Organizativas de la
Administracién Superior

e Red de Centros de Habilitaciéon y
Rehabilitacion y Centro de Atencién a
Ancianos “Sara Zaldivar”.

Ministerio de Salud

Ministerio de Hacienda

Corte de Cuentas de la Republica
Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Unidad de Servicios Generales

1. | Unidad Organizativa: Unidad de Servicios Generales

2. | Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

3. | Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:
Dirigir las 4reas que integran la Unidad de Servicios Generales: Area de Vigilancia, Area
de Mantenimiento, Area de Biomédica, Area de Transporte y Area de Infraestructura, con
el fin de garantizar la seguridad de las instalaciones, personal y usuarios, el ornato,
limpieza, mantenimiento preventivo y correctivo de las edificaciones, mobiliario y equipo
biomédico, que permita el buen funcionamiento de las Unidades Organizativas del

Instituto generando respuesta oportuna a los requerimientos.

5. Funciones:

a) Garantizar la seguridad a usuarios y personal de Instituto, asi como garantizar el
resguardo de bienes muebles e inmuebles institucionales.

b) Coordinar la formulacién y ejecucién de proyectos de infraestructura del Instituto.

c) Garantizar que se ejecute el Programa de mantenimiento preventivo y correctivo el
equipo biomédico.

d) Realizar diagndstico y programacion de las necesidades de mantenimiento de
infraestructura y mobiliario y equipo de las diferentes unidades organizativas de la
Administracién Superior, Red de Centros de Habilitaciéon y Rehabilitacion y Centro de

Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar”.
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e) Garantizar el servicio de transporte oportuno a usuarios internos y externos del
Instituto.
6. Dependencias:
a) Area de Vigilancia.
b) Area de Mantenimiento.
c) Area de Biomédica.
d) Area de Transporte.
e) Area de Infraestructura.

7.Estructura Organizativa:

Unidad de
Servicios
Generales

Area de Area de Area de Area de Area de
Vigilancia Mantenimiento Biomédica Transporte Infraestructura

8.Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia e Ministerio de Salud
e Gerencia General e Ministerio de Hacienda
e Direccion Médica e Ministerio de Obras Publicas
e Subdirecciéon Médica e Alcaldias Municipales
e Unidades de la Administraciéon e Otras dependencias del Gobierno
Superior Central.
¢ Red de Centros de Habilitacién y
Rehabilitacion y Centro de Atencién a
Ancianos “Sara Zaldivar”.
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Descripcion de las Dependencias que conforman de la Unidad de

Servicios Generales

Area de Vigilancia

1. | Unidad Organizativa:

Area de Vigilancia

2. | Dependencia Jerarquica:

Unidad de Servicios Generales

3. | Nivel de Gestidn:

Operativo

4. Objetivo General:

Garantizar la seguridad de usuarios y personal, asi como del resguardo de bienes muebles

e inmuebles institucionales.

5. Funciones:

a) Garantizar la ejecucion del Reglamento General de Vigilancia.

b) Brindar seguridad y proteccion de los usuarios, servidores publicos, ademas de las

instalaciones y bienes muebles e inmuebles del Instituto.

c) Garantizar el correcto funcionamiento del servicio de seguridad en la vigilancia

prestada por el personal interno y por los servicios de seguridad externos contratados

por el Instituto.

85



* ¥ o

» INSTITUTO

C 2% 0 | SALVADORENO DE
- .n. -

504 REHABILITACION

GOBIERNO D INTEGRALI
EL SALVADOR

Area de Mantenimiento

1. | Unidad Organizativa: Area de Mantenimiento

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad de Servicios Generales

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura, asi como del mobiliario y equipo

propiedad del Instituto.

5. Funciones:
a) Formulary ejecutar el programa del Area de Mantenimiento.
b) Atender en emergencias suscitadas en el tema de funcionamiento de mobiliario y
equipo, asi como de infraestructura de las unidades organizativas de la
Administracion Superior, Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y Centro de

Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar”.

c) Area de Biomédica

1. | Unidad Organizativa: Area de Biomédica

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad de Servicios Generales

3. | Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:
Gestionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo a los equipos biomédicos
de la institucidn; garantizando asi el funcionamiento adecuado de estos y la seguridad de

los usuarios al entrar en contacto directo con ellos durante sus terapias y diagnosticos.

5. Funciones:
a) Formular las rutinas de mantenimiento preventivo y correctivo bajo el cumplimiento
de normas y estandares.
b) Elaborar un diagnoéstico situacional de cada equipo biomédico dentro de las Unidades
Organizativas del Instituto.
c) Provisionar el soporte técnico garantizando la reparacién del equipo biomédico del

Instituto.

Area de Transporte

1. | Unidad Organizativa: Area de Transporte

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad de Servicios Generales

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Garantizar el servicio de transporte oportuno a usuarios internos y externos del Instituto.
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5. Funciones:

a) Brindar servicios de transporte para personal del Instituto, a fin de realizar gestiones
técnicas y administrativas que permitan el logro de la mision institucional.

b) Brindar servicio de transporte a usuarios de las diferentes unidades organizativas
para facilitar su asistencia a los tratamientos de habilitacion y rehabilitacion.

c) Mantener actualizados los lineamientos internos especificos en materia de transporte.

d) Garantizar el buen funcionamiento de las unidades de transporte a través del
mantenimiento preventivo y correctivo.

e) Garantizar el suministro del combustible a las unidades de transporte propiedad del

Instituto.

Area de Infraestructura

1. | Unidad Organizativa: Area de Infraestructura

2. | Dependencia Jerarquica: | Unidad de Servicios Generales

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General
Gestionar las diferentes etapas de los proyectos de infraestructura fisica propios de la
Institucion; resguardando su cumplimiento en tiempo y calidad, cumpliendo con las
normas establecidas para tal fin, propiciando condiciones confortables, en armonia con el

medio ambiente y con capacidad para la prestacion de servicios.
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5. Funciones:
a) Realizar el diagnostico de las necesidades de mejora de las instalaciones fisicas del
Instituto.
b) Garantizar la formulacién y seguimiento de los proyectos de infraestructura fisica

institucional, resguardando su cumplimiento en tiempo y calidad.
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Almacén General

Unidad Organizativa: Almacén General

Dependencia Jerarquica: | Gerencia General

Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Recibir, registrar, custodiar en forma adecuada y segura los bienes adquiridos por el
Instituto y distribuirlos de manera oportuna a la Red de Centros de Habilitacion y
Rehabilitacion y Centro de Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar” y Unidades Organizativas

de la Administracion Superior.

. Funciones:

a) Garantizar la adecuada recepcion, registro, custodia y distribucién de los bienes
adquiridos por el Instituto.

b) Garantizar primeras entradas y primeras salidas.

c) Mantener actualizado el sistema de informacion de Almacén General.

d) Llevar un control adecuado del suministro de insumos para prevenir
desabastecimiento.

e) Realizar inventario de existencias de bienes y equipos de forma semestral.

. Dependencias:

Ninguna.
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7. Estructura Organizativa:

Gerencia General

Almacén General

8. Relaciones de Trabajo:

e Direcciéon Médica.

e Subdireccion Médica.

e Unidades de la Administracion Superior. | ®

e Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitacion. y Centro de Atencion a
Ancianos “Sara Zaldivar”.

Internas Externas
e Presidencia. e Suministrantes.
e (Gerencia General. e Instituciones que conforman el

Sistema Nacional Integrado de
Salud (SNIS).

Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Direccion Médica

1. | Unidad Organizativa: Direccién Médica

2. | Dependencia Jerarquica: | Presidencia

3. | Nivel de Gestion: Gerencial

4. Objetivo General:
Contribuir al logro de la Mision, Visidn y objetivos del Plan Estratégico Institucional,
garantizado la planificacién, conduccidn, monitoreo y evaluacién de la provision de
servicios de habilitacién y rehabilitacién en salud de la poblacién usuaria de la institucion,
asi como garantizar la residencia de los adultos mayores en situaciéon de abandono o
riesgo social, mediante la gestién y asignacion de los recursos humanos, técnicos,
tecnologicos y financieros necesarios, proporcionados con oportunidad y transparencia;
de acuerdo al marco legal vigente, normativas y estrategias que favorezcan la calidad

y excelente trato en la prestacion de los servicios del Instituto.

5. Funciones:

a) Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos que se desarrollan en la Red de
Centros de Habilitaciéon y Rehabilitacién y Centro de Atencién a Ancianos “Sara
Zaldivar” para contribuir con una adecuada dotacidn, distribuciéon y desarrollo del
recurso humano, provision de insumos, equipos, recursos materiales y tecnolégicos,
necesarios para su funcionamiento en la provisiéon de servicios de habilitacion y
rehabilitacion en salud de la poblacién usuaria.

b) Ejercer la rectoria en la Red de Centros de Habilitacién y Rehabilitaciéon y Centro de

Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar”.
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c) Dirigir la gestion técnica y administrativa de la Red de Centros de Habilitacion y
Rehabilitacion y Centro de Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar”, coordinando con las
diferentes Direcciones.

d) Proponer la elaboracion de normas, procedimientos, guias clinicas y otros, para la
atencion de habilitacion y rehabilitacién en coordinaciéon con el Departamento de

normalizacion.

6. Dependencias:
a) Subdireccion Médica.

b) Unidad de Desarrollo Profesional.

7. Estructura Organizativa:

Consejo Tecnico
Consultivo

Subdireccion Meéedica

Centro de Atencidon Unidad de
------- a Ancianos “Sara Desarrollo
Zaldivar Profesional
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

e Presidencia.

e Gerencia General.

e Direccién Médica.

e Subdirecciéon Médica.

Ancianos “Sara Zaldivar”.

e Unidades de la Administracion Superior.
e Red de Centros de Habilitacion y
Rehabilitacién y Centro de Atencién a

Despacho de la Primera Dama de
la Republica.

Secretaria de Innovacién de la
Presidencia.

Universidad de El Salvador.
Universidad Don Bosco.

Oficina de Habilitacién vy
Rehabilitacion de Ministerio de
Salud (MINSAL).

Instituciones que conforman el
Sistema Nacional Integrado de
Salud (SNIS)

Consejo Nacional para Ila
Inclusién de las Personas con
Discapacidad (CONAIPD)
Instituto Nacional de Salud.
Consejo para las Ensefianzas y
Aprendizaje Académico de las
Practicas Clinicas.

Instituto Salvadorefio del Seguro
Social.

Instituto Salvadoreno de
Bienestar Magisterial.

Fondo para la Atencién a
Victimas de Accidentes de
Transito.

Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Descripcion de las Dependencias que conforman la Direccion Médica.

Subdireccion Médica

Unidad Organizativa: Subdireccion Médica

Dependencia Jerarquica: | Direccion Médica

Nivel de Gestion: Gerencial

4. Objetivo General:

Apoyar en la planificacion, organizacion, direccién y control de las actividades técnico
administrativas de las areas que le sean asignadas por el Director Médico, facilitando una
gestién administrativa y financiera eficiente y transparente, cumpliendo con el marco
regulatorio establecido y modelo de atencidn a fin de brindar servicios de habilitacion y
rehabilitacion en salud con calidad, oportunidad y excelente trato a las personas con

discapacidad que demandan el servicio.

5. Funciones:

a) Dirigir las Unidades Organizativas especialmente las areas servicios de habilitaciéon y
rehabilitacion a los usuarios del Instituto para garantizar la atencidn directa.

b) Organizar y controlar los procesos de asistencia médica funcional con el proposito de
alcanzar la calidad técnica y la satisfaccion de los usuarios.

c) Dirigir integralmente en las Unidades Organizativas subordinadas el proceso de
asistencia médica.

d) Garantizar que la informacién y comunicacién interna de los centros de habilitacion y

rehabilitacion sea permanente y oportuna.
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e) Supervisar la calidad técnica y la satisfaccion del usuario en la prestacion de los

servicios de habilitacion y rehabilitacién en salud.

6. Dependencias:

f) Unidad de Tecnologia de Asistencia.

g) Unidad de Epidemiologia y Registros de Salud.
h) Centro de Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar”.
i) Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion.

7. Estructura Organizativa:

Subdireccion Medica

&

2 : ; : : . : Red de Centros de
| Centro de Atencion a Unidad de Epidemiologia y Unidad de Tecnologia de Habilitacion y

Ancianos "Sara Zaldivar Registros de Salud Asistencia Rehabilitacion

8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia. e Universidad de El Salvador
e Gerencia General. e Bienestar Social de la
e Direccion Médica. Presidencia.
¢ Unidades de la Administracion Superior. e Universidad Don Bosco.
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Internas

Externas

Red de Centros de Habilitacion y
Rehabilitacion y Centro de Atencién a

Ancianos “Sara Zaldivar”.

Oficina de Habilitacion vy
Rehabilitacién de Ministerio de
Salud (MINSAL).

Instituciones que conforman el
Sistema Nacional Integrado de
Salud (SNIS).

Consejo Nacional para Ila
Inclusiéon de las Personas con
Discapacidad (CONAIPD).
Instituto Nacional de Salud.
ONG’s relacionada con el tema de
habilitaciéon y rehabilitaciéon en
salud.

Otras dependencias del Gobierno

Central.
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Unidad de Desarrollo Profesional

1. | Unidad Organizativa: Unidad de Desarrollo Profesional

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion Médica

3. | Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:
Coordinar, planificar, ejecutar, monitorear y evaluar las actividades de educacién
permanente de los recursos humanos del Instituto y del desarrollo de los programas de la
especialidad médica, de Medicina Fisica y Rehabilitacion, en estrecha coordinacién con las
Instituciones formadoras; asi como promover los procesos de investigacion, de acuerdo a
la proyeccién del Instituto y Politica Nacional de Salud, a fin de contribuir a la mejora de
la calidad de la prestacion de los servicios de Habilitacion y Rehabilitaciéon, acordes a las

necesidades de la poblacion.

5. Funciones:

a) Elaborar, ejecutar y evaluar el plan estratégico y operativo de la gestion de la Unidad
de Desarrollo Profesional del Instituto.

b) Formular estrategias que contribuyan a la mejora del desarrollo profesional de los
recursos humanos del Instituto en coordinacién con la Unidad de Recursos Humanos
Institucional.

c) Evaluar permanentemente los procesos y mejoras de la gestion del desarrollo
profesional del personal en coordinaciéon con la Unidad de Recursos Humanos

Institucional.
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d) Coordinar la aplicacion de protocolos, normas y estandares que debe cumplir el
personal de pregrado, posgrados y pasantias del Instituto.

e) Coordinar, planificar y ejecutar los convenios y cartas de entendimiento con las
universidades, garantizando la aplicacion de los criterios de funcionamiento
académico docente, asistencial y el control de ingreso de los practicantes de las
carreras profesionales.

f) Establecer mecanismos conjuntos entre el Consejo para las Ensefianzas y Aprendizaje
Académico de las Practicas Clinicas, Unidades de Desarrollo Profesional de hospitales
nacionales y las universidades, para la ejecucion del Programa de Especializacién en
Medicina Fisica y Rehabilitacién del Instituto.

g) Participar en la revision de las politicas y Programas de Formacién Académica de las
Especialidades Médicas Y Odontolégicas cuando sea requerido.

h) Proponer de acuerdo con la Direccién Médica, el nimero de plazas que se asignaran
para ingreso a la especialidad médica, a través de las residencias del ISRI, cada afio
(nimero por especialidad y afio de residencia); asi también los perfiles generales de
los futuros especialistas que requiere el pais, y la incorporacion de nuevas
residencias, en consideraciéon con la situaciéon de salud de la poblacién y sus
necesidades.

i) Elaborar el Programa de Formacién y Educacién Continua del Instituto para el
personal profesional, técnico y administrativo, sobre la base de las necesidades
educativas identificadas, tomando en cuenta los lineamientos emanados de la Unidad
de Recursos Humanos Institucional.

j) Ejecutar, dar seguimiento y realizar la evaluacién del Programa de Formacion y
Educacién Continua del Instituto, en coordinacion con los referentes por disciplina.

k) Establecer convenios de capacitacidn, investigacién y cooperacion con instituciones
formadoras de recursos humanos y de servicio a la comunidad, a nivel nacional e

internacional.
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1) Gestionar y apoyar el desarrollo de las investigaciones profesionales del nivel institucional.
m) Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento de la Unidad.
6. Dependencias:

Ninguna.

7.Estructura Organizativa:

Unidad de Desarrollo
Profesional

8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia. e Universidad de El Salvador.
e Gerencia General. e Universidad Don Bosco.
e Direcciéon Médica. e Unidad de Desarrollo Profesional de

Instituciones que conforman el
Sistema Nacional Integrado de Salud
(SNIS).

e Instituto Nacional de Salud.

e Subdirecciéon Médica.

¢ Unidades de la Administracion Superior.

e Red de Centros de Habilitacion vy
Rehabilitaciéon y Centro de Atencién a
Ancianos. “Sara Zaldivar”.

e Instituto Salvadoreno del Seguro
Social.

e Universidades e Institutos
Extranjeros.

e Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Descripcion de las Dependencias que conforman la Subdireccion Médica

Unidad de Tecnologia de Asistencia

1. | Unidad Organizativa: Unidad de Tecnologia de Asistencia

2. | Dependencia Jerarquica: | Subdireccion Médica

3. | Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:
Gestionar, supervisar y controlar los procesos de produccién, donacion y distribuciéon de
la tecnologia de asistencia relacionadas con movilidad, actividades de vida diaria, riesgo
de caidas, problemas de vision, audiciéon y lenguaje y comunicacion humana que se
fabrican o se adquieren en el Instituto como componente de los procesos de habilitacion
y rehabilitacion en la Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y Centro de Atencion

a Ancianos “Sara Zaldivar”.

5. Funciones:
a) Gestionar, supervisar, monitorear, controlar y estandarizar, el proceso de produccion
de tecnologia de asistencia del Instituto.
b) Gestionar, supervisar, monitorear, controlar y estandarizar el proceso de donacion de

tecnologia de asistencia del Instituto.
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c)

d)

g)

h)

Aplicar principios de economia de movimientos y mejoras en los métodos de
fabricacion reduciendo el tiempo y mejorando la calidad de la tecnologia de asistencia
fabricada en el Instituto.

Brindar respuesta a la demanda de insumos para la producciéon de tecnologia de
asistencia técnica para la movilidad, actividades de vida diaria, riesgo de caidas, visién
y comunicacion.

Dar respuesta a la Red de Centros de Habilitacién y Rehabilitacién sobre demanda de
productos de tecnologia de asistencia fabricados o donados.

Llevar control e inventario referente a materiales y productos de tecnologia de
asistencia fabricados o donados.

Organizar las campafas de sillas de ruedas donadas al instituto por los distintos
cooperantes.

Definir con otras instancias del Sistema Integrado de Salud la lista basica de

tecnologia de asistencia que se le ofrece al ciudadano.

6. Dependencias:

Ninguna.

7. Estructura Organizativa:

Subdireccion Medica

Unidad de Tecnologiade
Asistencia
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia. e Comité Internacional de la Cruz
e Gerencia General. Roja (CICR).
e Direccion Médica. e Bienestar Social de la
e Subdireccion Médica. Presidencia.

e Unidades de la Administracion Superior. | ® Universidad Don Bosco.

e Red de Centros de Habilitacion y |e Instituciones que conforman el
Rehabilitaciéon y Centro de Atencién a Sistema Nacional Integrado de
Ancianos. “Sara Zaldivar”. Salud (SNIS).

e (Consejo Nacional para Ila
Inclusiéon de las Personas con
Discapacidad (CONAIPD).

e ONG’s que tengan relacién con
habilitacién y rehabilitacion.

e Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Unidad de Epidemiologia y Registros de Salud

Unidad Organizativa: Unidad de Epidemiologia y Registros de Salud

Dependencia Jerarquica: | Subdireccion Médica

Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:

Proporcionar a las autoridades del Instituto, informacién veraz, oportuna, pertinente y
confiable para la toma de decisiones, asi como las estadisticas para la planificaciéon de
estudios de investigaciéon que permitan desarrollar nuevos modelos de atencién en
habilitaciéon y rehabilitacion con enfoque biopsicosocial y acorde a los avances

tecnologicos.

. Funciones:

a) Elaborar el Plan Anual Operativo de la unidad, monitorear trimestralmente su
cumplimiento y evaluar anualmente sus resultados.

b) Interpretar, analizar, notificar, divulgar y evaluar la informacién sobre la prestacion de
servicios de salud que ofrece el instituto.

c) Presentar la informacidn relevante a las autoridades de la institucion para la toma de
decisiones y las correcciones de las desviaciones oportunas.

d) Apoyar a la Unidad de Desarrollo Profesional en la elaboraciéon de los estudios
orientados a mejorar los procesos de atencion.

e) Coordinar con la Unidad de Planificacion la verificacion de la informacion procedente

de los centros relacionada con el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
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6. Dependencias:
Ninguna.

7. Estructura Organizativa:

Subdireccion Meédica

Unidad de Epidemiologia y
Registros de Salud

8. Relaciones de Trabajo:

e Subdirecciéon Médica.

e Unidades de la Administracion
Superior. o

e Red de Centros de Habilitacién y
Rehabilitacion y Centro de Atenciéon a
Ancianos “Sara Zaldivar”. .

Internas Externas
e Presidencia. e Ministerio de Salud.
e Direccion Médica. e Instituciones que conforman el

Sistema Nacional Integrado de
Salud (SNIS).

Consejo Nacional para la Inclusion
de las Personas con Discapacidad
(CONAIPD).

Otras dependencias del Gobierno
Central.
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CAPITULO III. CENTRO DE ATENCION A ANCIANOS “SARA
ZALDIVAR” (CAASZ)

Centro de Atencion a Ancianos “Sara Zaldivar” (CAASZ)

1. | Unidad Organizativa: Direccién de Centro

2. | Dependencia Jerarquica: | Subdireccién Médica

3. | Nivel de Gestion: TActico

4. Objetivo General:
Proporcionar atencién integral y residencia para adultos mayores carentes de contacto

familiar y en condiciones de alto riesgo a su dignidad e integridad.

5. Funciones:
a) Contribuir al mantenimiento y mejora de la calidad de vida e integridad de los adultos
mayores.
b) Coordinar con la Red de Centros de Habilitacion y Rehabilitacion y el Sistema Nacional
Integrado de Salud (SNIS) con el objeto de atender las patologias cronico degenerativas
y emergencias que surjan en la residencia.

c) Monitorear el estado nutricional de los residentes a través del indice de masa corporal.

6. Dependencias:
a) Administracion de Centro.
b) Area de Epidemiologia y Registros de Salud.
c) Area Médica y de Servicios Apoyo.

106



»

* *

INSTITUTO
SALVADORENO DE
6k REHABILITACION

GOBIERNO DE INTEGRAL
LEL SALVADOR

- -

* SUaNs, *

* *
- -

d) Area Terapéutica.
e) Area de Alimentacion y Dietas.
f) Area de Enfermeria.

7. Estructura Organizativa:

Direccion de Centro de
Atencion a Ancianos
"Sara Zaldivar”

Area de "
Administracion Epidemiologia y Aresa :\ﬂie@cady e Area T L Al Areta die. Area de
de Cerbio Registros de ervicios de rea Terapéutica irentacion y Enfermeria
Salud Apoyo Dietas
alu
8. Relaciones de Trabajo:
Internas Externas

Presidencia.

Gerencia General.

Direccién Médica.

Subdireccién Médica.

Unidades de la Administracion Superior.

Red de Centros de Habilitacion y

Rehabilitacion.

Ministerio de Salud.

Alcaldias Municipales.

Procuraduria General de la Republica.
Fiscalia General de la Republica.

Policia Nacional Civil.

Organo Judicial.

Bienestar Social de la Presidencia.
Instituciones que conforman el Sistema
Nacional Integrado de Salud (SNIS).
Consejo Nacional para la Inclusién de las
Personas con Discapacidad (CONAIPD).
Otras dependencias del
Central.

Gobierno
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Descripcion de las Dependencias del Centro de Atencion a Ancianos

“Sara Zaldivar” (CAASZ)

Administracion de Centro

Unidad Organizativa: Administracién de Centro

Dependencia Jerarquica: | Direcciéon de Centro

Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos con los que
cuenta el Centro de Atencién a Ancianos “Sara Zaldivar” a fin de que los procesos tacticos
y operativos, asi como las funciones administrativas y técnicas que se desarrollan en el
mismo, se realicen con la maxima eficiencia, eficacia y transparencia en relaciéon con la

disponibilidad de los recursos asignados.

. Funciones:

a) Dirigir y coordinar anualmente la elaboracién de la formulacion presupuestaria,
monitorear trimestralmente su cumplimiento y evaluar anualmente sus resultados.

b) Gestionar oportunamente la provision y distribucion de bienes y servicios necesarios
para el normal desarrollo de las actividades del CAASZ.

c) Procurar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el funcionamiento
optimo de equipos e infraestructura.

d) Ejecutar las actividades de control interno necesarias sobre las actividades
administrativas realizadas por el personal de las diferentes areas del CAASZ.

e) Coordinar y conducir la elaboraciéon de inventarios de recurso humano, fisico y
tecnolégico del CAASZ.
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Area de Epidemiologia y Registros de Salud

Unidad Organizativa: Area de Epidemiologia y Registros de Salud

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

Nivel de Gestion: Operativa

4. Objetivo General:

Proporcionar al Centro de Atenciéon a Ancianos “Sara Zaldivar”, informacién veraz,
oportuna y confiable para la toma de decisiones, asi como las estadisticas para la
planificacion de estudios de investigacidn, que permitan desarrollar nuevos modelos de

atencidn en rehabilitacién con enfoque biopsicosocial y acorde a los avances tecnolégicos.

. Funciones:

a) Gestionar la informacion, los datos estadisticos y los documentos de rehabilitacion,
generados del proceso de rehabilitacion de forma veraz, oportuna y confiable para la
toma de decisiones, planificacién estratégica y operativa e investigaciéon que permitan
la mejora continua en los cuidados personales de los residentes.

b) Efectuar los procesos establecidos de gestion de datos para la prestacién de los
servicios de residencia a la poblacion adulta mayor y la generacion de informacion
epidemioldgica y estadistica del CAASZ, utilizando la normativa y sistemas de
informacion institucionales vigentes.

c) Organizar, custodiar, conservary depurar los documentos de rehabilitacién contenidos
en el archivo técnico activo y pasivo, de acuerdo a la normativa institucional vigente.

d) Recolectar, revisar, codificar, digitar la informacion estadistica y epidemiologica.
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e) Elaborar informes estadisticos, epidemioldgicos y otros que sean requeridos, sobre la

prestacion de servicios de residencia a la poblacién adulta mayor, contribuyendo a la

evaluacion, control y toma oportuna de decisiones.

Area Médica y de Servicios de Apoyo

1. | Unidad Organizativa: Area Médica y de Servicios de Apoyo

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion del Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Brindar atencion en salud y de apoyo con enfoque biopsicosocial a la poblacién adulta
mayor residente de acuerdo a lineamientos establecidos, con calidad y calidez,

contribuyendo a la conservacién del estado de salud del usuario.

5. Funciones:

a) Realizar evaluacion biopsicosocial y de apoyo de ingreso de adultos mayores y dar
seguimiento conforme al plan de tratamiento.

b) Extender certificado de defuncidn del usuario internado segun el caso.

c) Participar en actividades de educacion médica continua

d) Participar en los equipos multidisciplinarios/interdisciplinario.

e) Contribuir con la atencién de los adultos mayores y usuarios de los diferentes centros
que conforman el Instituto, a través de la realizacion de exdmenes de laboratorio.

f) Realizar chequeo periddico a personal de Alimentacion y dietas por ser manipuladores

de alimentos, conforme a lo normado por el Ministerio de Salud.
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g) Brindar atencion psicoldgica integral a los usuarios de la residencia de adultos mayores
integrando diferentes modelos psicolégicos que benefician la atencion individual y
grupal.

h) Realizar evaluacion semestral por medio de Test Psicolégico Minimental a los adultos
mayores y realizar su respectivo seguimiento.

i) Brindar atencion integral con calidad y calidez promoviendo acciones socioculturales
a fin de garantizar la preservacion de sus actividades de la vida diaria, asi como también
atender la demanda externa del servicio concientizandoles a la busqueda de la mejor
calidad de vida para el adulto mayor.

j) Actualizacion del registro del adulto mayor que de ingresa a la residencia.

k) Proporcionar atencién de terapia respiratoria de calidad a usuarios internados que
adolecen de problemas respiratorios asociados a la discapacidad, aplicando la
normativa, técnicas y procedimientos establecidos en el marco del modelo de atencién.

1) Administracion de tratamientos inhalados de acuerdo a indicacion médica.

Area Terapéutica
1. | Unidad Organizativa: Area Terapéutica
2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion del Centro
3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Brindar atencién con enfoque biopsicosocial en las areas de terapia fisica, terapia
ocupacional y habilidades adaptativas a la poblacién adulta mayor residente para
mantener y reforzar sus capacidades fisico funcionales acorde a la edad de los adultos

mayores residentes para contribuir a la mejora de la calidad de vida.

111



* ¥ o

Ao * INSTITUTO

I SALVADORENO DE
= .
Dt REHABILITACION

GOBIERNO DE INTEGRAI
EL SALVADOR

5. Funciones:
a) Realizar evaluacion fisica de ingreso de adultos mayores
b) Cumplir el tratamiento establecido por el médico rehabilitador.
c) Elaboracién o modificacién de ortesis y tecnologia de asistencia segtin necesidades de
adultos mayores.
d) Participacion en el programa de adaptacidn de sillas de ruedas seglin necesidad de
adultos mayores.

e) Elaborar proyectos para adquisicién de equipos y de infraestructura.

Area de Alimentacién y Dietas

1. | Unidad Organizativa: Area de Alimentacién y Dietas

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion del Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Proporcionar alimentacién a adultos mayores residentes y usuarios del Centro del

Aparato Locomotor segun sus requerimientos nutricionales.

5. Funciones:
a) Gestionar la proyeccion anual de necesidades de insumos para la elaboracion de
alimentos, formulas nutricionales, asi como equipo, mobiliario y utensilios.
b) Valoracion nutricional de usuarios llevando control de peso y talla de acuerdo a la

necesidad del usuario.
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c) Supervisar y evaluar los diferentes procesos y procedimientos de produccién que se
ejecutan en el Area de Alimentacién y Dietas.
d) Proporcionar apoyo técnico en nutricion a las autoridades o Unidades Organizativas

que lo soliciten.

Area de Enfermeria

1. | Unidad Organizativa: Area de Enfermeria

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccidn del Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Proporcionar cuidados de enfermeria a los adultos mayores residentes, asi como dar

cumplimiento a tratamiento prescrito por médico.

5. Funciones:
a) Aplicar el Manual de Procedimientos de Atencién del Personal de Enfermeria del
CAASZ a los residentes adulto mayor.
b) Participar en equipo multidisciplinario.
c) Participar en programas de investigacion.

d) Contribuir a la calidad en los procesos de atencion de su area.
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CAPITULO IV. RED DE CENTROS DE HABILITACION Y
REHABILITACION

e Centro de Rehabilitacion Integral para la Nifiez y la Adolescencia (CRINA).
e C(entro del Aparato Locomotor (CAL).

e Centro de Rehabilitaciéon Profesional (CRP).

e Centro de Rehabilitacion Integral de Occidente (CRIO).

e Centro de Rehabilitacion Integral de Oriente (CRIOR).

e Centro de Audicién y Lenguaje (CALE).

e Centro de Rehabilitacion de Ciegos “Eugenia Duefias” (CRC).

e Unidad de Consulta Externa (UCE).
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Centro de Rehabilitacion Integral para la Nifiez y la

Adolescencia (CRINA)

Direccion de Centro

1. | Unidad Organizativa: Direccién de Centro

2. | Dependencia Jerarquica: | Subdireccion Médica

3. | Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:
Proveer servicios de habilitacion y rehabilitacion integral a la poblacién de nifios, nifas
y adolescentes con deficiencias en el funcionamiento temporales o permanentes que
pueden conllevar a una condicién de discapacidad en el area fisica, cognitiva, sensorial,
psicolégica o combinada a través de la aplicacién de programas con enfoque
biopsicosocial por medio profesionales especializados y la participacion de la familia con

el fin de incluirlos a los diferentes ambitos de su desarrollo.

5. Funciones:

a) Elaborar el Plan Anual Operativo, asi como llevar a cabo monitoreos periodicos y
evaluando sus resultados al cierre del periodo.

b) Establecer las metas de produccion de los diferentes servicios de atencion, mediante la
revisiéon y actualizacién de los portafolios de servicio, realizando seguimientos
mensuales de lo alcanzado.

c) Proponer proyectos de mejora en infraestructura y equipamiento que permita

desarrollar atenciones de calidad.

115



.o

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

INSTITUTO
SALVADORENO DE
REHABILITACION
INTEGRAL

d) Revisar periédicamente los programas de atencién aplicando los principios de

medicina basada en evidencia para su actualizacion.

6. Dependencias:

a) Administracion de Centro.

b) Area de Epidemiologia y Registros de Salud.
c) Area Médica y de Servicios de Apoyo.

d) Area Terapéutica.

7. Estructura Organizativa:

Subdirec

Direccién de Centro de
Rehabilitacion Integral para
la Nifiez y la Adolescencia

Administracion de
Centro

Area de
Epidemiologia y
Registros de
Salud
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

e Presidencia.

e (Gerencia General.

e Direccién Médica.

e Subdirecciéon Médica.

e Unidades de Ia
Superior.

Administracion

e Red de Centros de Habilitacién y

Rehabilitacion y Centro de Atencion a
Ancianos “Sara Zaldivar”.

Instituciones que conforman el
Sistema Nacional Integrado de Salud
(SNIS).

Fondo para la Atencién a las Victimas
de Accidentes de Transito (FONAT).
Consejo Nacional para la Inclusion de
las Personas con
(CONAIPD).

Alianza Neonatal de El Salvador

Discapacidad

ONG’s vinculadas a la primera
infancia, nifiez y adolescencia.

Otras dependencias del Gobierno
Central.

Descripcion de las Dependencias que conforman el Centro de

Rehabilitacion Integral para la Nifiez y Adolescencia (CRINA)

Administracion de Centro

1. | Unidad Organizativa:

Administracion de Centro

2. | Dependencia Jerarquica:

Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestidn:

Operativo
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4. Objetivo General:
Gestionar de manera eficaz y eficiente los recursos humanos, materiales, financieros y
tecnologicos con el proposito de lograr el adecuado funcionamiento del Centro de
Rehabilitacion Integral para la Nifiez y la Adolescencia, para el desarrollo de los procesos
de Habilitacion y Rehabilitacion en ambientes apropiados y agradables para los usuarios,

sus familias y para el personal.

5. Funciones:

a) Dirigir y coordinar anualmente la elaboracién de la formulacién presupuestaria,
monitorear trimestralmente su cumplimiento y evaluar anualmente sus resultados.

b) Garantizar la eficiencia en la ejecucién presupuestaria.

c) Gestionar oportunamente la provision y distribucién de bienes y servicios necesarios
para el normal desarrollo de las actividades del CRINA.

d) Ejecutar las actividades de control interno necesarias sobre las actividades
administrativas realizadas por el personal de las diferentes areas del CRINA.

e) Coordinar y conducir la elaboracién de inventarios de recurso humano, fisico y
tecnoldgico del CRINA.

f) Formular planes y proyectos para el desarrollo del CRINA, dar seguimiento y evaluar
anualmente los logros obtenidos.

g) Procurar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el funcionamiento

optimo de equipos e infraestructura.
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Area de Epidemiologia y Registros de Salud

1. | Unidad Organizativa: Area de Epidemiologia y Registros de Salud

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Proporcionar a la Direccién del Centro de Rehabilitacién Integral para la Nifez y la
Adolescencia, informacién veraz, oportuna y confiable para la toma de decisiones, asi
como las estadisticas para la planificaciéon de estudios de investigacién, que permitan
desarrollar nuevos modelos de atencién de habilitacién y rehabilitacién con enfoque

biopsicosocial y acorde a los avances tecnologicos.

5. Funciones:

a) Monitorear la demanda de los servicios y las caracteristicas de la poblacién que los
requiere.

b) Dar seguimiento al proceso de habilitaciéon y rehabilitacién en cuanto a tiempos de
espera, tiempos de estancia y altas.

c) Detectar cambios en la ocurrencia y distribucion de las condiciones de discapacidad
que son atendidas.

d) Facilitar los datos en tiempo oportuno para investigar la eficacia de los procesos de
habilitacion y rehabilitacion de manera que se puedan hacer mejoras a los programas

de atencion.
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Area Médica y de Servicios de Apoyo

1. | Unidad Organizativa: Area Médica y de Servicios de Apoyo

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Brindar servicios de apoyo psicoemocional a usuarios, familiares y responsables
mediante realizaciéon de pruebas clinicas, el diagndstico del area y manejo
psicoterapéutico de aquellas situaciones que limitan el proceso de habilitaciéon y
rehabilitacion en los diferentes ambitos de participacion; Asi como apoyar estos procesos
mediante la identificacion, gestion, seguimiento de las necesidades, barreras que

presentan los usuarios y sus familias para la inclusion.

5. Funciones:

a) Cumplir con test o pruebas y tratamientos indicados por médicos de Medicina Fisica y
Rehabilitacion.

b) Desarrollar procesos de evaluacion, diagndstico de su area y seguimiento de usuarios
con deficiencias en el funcionamiento temporales o permanentes que pueden conllevar
a condicion de discapacidad.

c) Intervenir en las diferentes etapas del proceso de aceptacion de la discapacidad en los
padres, madres o responsables de los usuarios.

d) Educar e informar a las familias sobre la oferta de servicios de la institucién de manera

que puedan hacer un adecuado uso de estos.
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e) Gestionar apoyos para el desarrollo de las actividades del Centro tanto inter como intra
institucional.

f) Participar dentro de los equipos de evaluacidn interdisciplinarios y multidisciplinarios.

Area Terapéutica

1. | Unidad Organizativa: Area Terapéutica

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Implementar, ejecutar y coordinar entre las diferentes areas el desarrollo de los planes de
tratamiento que se indican desde las consultas de médicos de Medicina Fisica y
Rehabilitacidn, aplicando normas, guias y lineamientos institucionales con el propésito de
habilitar o rehabilitar a los nifios, nifias o adolescentes con el objeto de buscar mejorar su

calidad de vida y la de sus familias para lograr su proceso de inclusion.

5. Funciones:
a) Participar de la construccién del Plan Anual Operativo, asi como dar aportes al Plan
Anual de Adquisiciones.
b) Organizar, coordinar y controlar el cumplimiento de los planes de tratamiento a traveés
de los programas de intervencion segin area con base a las indicaciones médicas de la

especialidad de Medicina Fisica y Rehabilitacion.
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c) Coordinar y participar de los equipos interdisciplinarios y multidisciplinarios de
atencion para la evaluacién de los ingresos, valoraciéon de planes de tratamiento y
analisis de alta del centro.

d) Proponer la adquisicion o sustituciéon de equipos o materiales necesarios para el

desarrollo de las terapias.
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Centro del Aparato Locomotor (CAL)

1. | Unidad Organizativa: Direccién de Centro
2. | Dependencia Jerarquica: | Subdirecciéon Médica
3. | Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:

Proporcionar servicios de habilitacion y rehabilitacién integral con enfoque
biopsicosocial y profesionalismo a personas con deficiencias en el funcionamiento
temporales o permanentes que pueden conllevar a condicién de discapacidad
neuromusculoesquelética, relacionada con el movimiento, a partir de dieciocho afios,
permitiendo lograr su mayor grado de independencia funcional, calidad de vida e

inclusion en los diferentes ambitos en los que se desempena.

5. Funciones:

a) Proveer servicios terapéuticos de habilitacion y rehabilitacion integral para la atencion
de personas con deficiencias en el funcionamiento temporales o permanentes que
pueden conllevar a condicién de discapacidad, mediante los programas musculo
esquelético, neurolégico, comunicacién humana y habilidades adaptativas, aplicando
las diferentes modalidades de tratamiento.

b) Actualizar, fortalecer e implementar modalidades de tratamiento, que respondan a los
avances tecnoldgicos y a las necesidades de los usuarios para atencién ambulatoria y

en hospitalizacion.
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c) Proveer servicios de apoyo diagnostico de acuerdo a los avances tecnoldgicos y a las

necesidades de los usuarios que permitan implementar un plan de rehabilitacion

acorde al diagnostico

d) Fabricar y dotar de tecnologia de asistencia de acuerdo a la necesidad de los usuarios

y la disponibilidad de recursos del Centro del Aparato Locomotor.

e) Promover la participacidn de la familia y la comunidad en el programa de habilitacién

y rehabilitacion de las personas en situaciéon de discapacidad.

6. Dependencias:
a) Administracion de Centro.
b) Area de Epidemiologia y Registros de Salud.
c) Area Médica y de Servicios de Apoyo.
d) Area Terapéutica.
e) Area de Enfermeria.

f) Area de Tecnologia de Asistencia.

7. Estructura Organizativa:

Direccion de Centro del
Aparato Locomotor

| I I l

Administracion de
Centro

Area de
Epidemiologia y
Registros de Salud

Area Médica y de
Servicios de
Apoyo

Area Terapéutica

Area de
Enfermeria

Area de
Tecnologia de
Asistencia
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas

Externas

Presidencia.
Gerencia General.
Direccion Médica.

Instituciones que conforman el
Sistema Nacional Integrado de
Salud (SNIS).

e Subdirecciéon Médica. e Instituciones con las que se tiene

e Unidades de la Administracion firmados convenios de prestacion
Superior. de servicios.
e Red Centros de Habilitacion vy |® Instituciones  formadoras  de

Rehabilitacién y Centro de Atencién a recursos en rehabilitacion.

Ancianos “Sara Zaldivar”. e ONG’s
rehabilitacién.

relacionadas con

e Otras dependencias del Gobierno
Central.

Descripcion de las Dependencias que conforman el Centro del Aparato

Locomotor (CAL)

Administracion de Centro

1. | Unidad Organizativa: Administracién de Centro

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos con los que
cuenta el Centro del Aparato Locomotor a fin de que los procesos tacticos y operativos,
asi como las funciones administrativas y técnicas que se desarrollan en el mismo, se
realicen con la maxima eficiencia, eficacia y transparencia en relacion con la

disponibilidad de los recursos asignados.

5. Funciones:

a) Dirigir y coordinar anualmente la elaboracién de la formulacién presupuestaria,
monitorear trimestralmente su cumplimiento y evaluar anualmente sus resultados.

b) Garantizar la eficiencia en la ejecuciéon presupuestaria.

c) Gestionar oportunamente la provisién y distribucién de bienes y servicios necesarios
para el normal desarrollo de las actividades del Centro.

d) Ejecutar las actividades de control interno necesarias sobre las actividades
administrativas realizadas por el personal de las diferentes areas del Centro.

e) Coordinar y conducir la elaboraciéon de inventarios de recurso humano, fisico y
tecnolégico del Centro.

f) Formular planes y proyectos para el desarrollo del Centro, dar seguimiento y evaluar
anualmente los logros obtenidos.

g) Procurar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el funcionamiento

optimo de equipos e infraestructura.
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Area de Epidemiologia y Registros de Salud

Unidad Organizativa:

Area de Epidemiologia y Registros de Salud

Dependencia Jerarquica:

Direccion de Centro

Nivel de Gestion:

Operativo

4. Objetivo General:

Proporcionar a la Direccién del Centro, informacion veraz, oportuna y confiable para la
toma de decisiones, asi como las estadisticas para la planificacién de estudios de

investigacion, que permitan desarrollar nuevos modelos de atencién en rehabilitaciéon con

enfoque biopsicosocial y acorde a los avances tecnolégicos.

5. Funciones:

a) Efectuar la inscripcion y admisién de usuarios, elaborando el expediente de
b) Organizar, custodiar, conservar y depurar el archivo activo y pasivo, de acuerdo a la

c) Recolectar, revisar, codificar, digitar la informacion estadistica y epidemiologica.

d) Elaborar informes estadisticos y epidemioldgicos sobre la prestacion de servicios de

rehabilitacion.

normativa institucional.

rehabilitacion, asi como otra informaciéon relacionada con la informacién estadistica,

contribuyendo a la evaluacion, control y toma oportuna de decisiones.
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Area Médica y de Servicios de Apoyo

1. | Unidad Organizativa: Area Médica y de Servicios de Apoyo

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Proveer atencién médica especializada de Medicina Fisica y Rehabilitacién y otras de
apoyo a usuarios con discapacidades musculo esquelética, neurolégica y relacionada con
el movimiento, mayores de dieciocho afos, en su proceso de habilitacién y rehabilitacion
en forma ambulatoria y en hospitalizacién, estableciendo planes de rehabilitaciéon con
base a los conocimientos médicos, principios éticos, brindandolo con calidad, calidez,
satisfaciendo las expectativas de los usuarios y fomentando en los recursos institucionales
la investigacion, formacién continua y la implementaciéon de un modelo de atencion

biopsicosocial.

5. Funciones:

a) Proporcionar atencion de Medicina Fisica y Rehabilitacion en hospitalizacion,
tratamiento farmacolégico, estudios de apoyo diagnostico a usuarios con deficiencias
en el funcionamiento temporales o permanentes que pueden conllevar a condicién de
discapacidad musculoesquelética, neurolégica y relacionada con el movimiento.

b) Realizar mediante diversas técnicas de trabajo social la busqueda de apoyos en
contexto socio familiar, educativo y laboral que nos permita la participacion activa del

usuario y la familia en su proceso de habilitacion o rehabilitacidn, asi como su inclusién.
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c) Realizar estudios e investigaciones clinicas y epidemioldgicas para la comprensidn,
prevencion, diagnostico, tratamiento y rehabilitacion de los usuarios.
d) Apoyar los procesos de desarrollo profesional para fortalecer la formaciéon en

rehabilitacion y habilitacion del recurso humano en salud.

Area Terapéutica

1. | Unidad Organizativa: Area Terapéutica

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Brindar terapias con base a los conocimientos técnico cientificos de rehabilitacidn,
principios éticos, aplicando diferentes técnicas y modalidades de tratamiento a usuarios
con deficiencias en el funcionamiento temporales o permanentes que pueden conllevar a
condicion de discapacidad musculo esquelética, neuroldgica y relacionada con el
movimiento, brindandolo con un enfoque biopsicosocial, calidez y calidad, a fin de lograr

su maxima independencia funcional y su inclusion.

5. Funciones:
a) Cumplir los tratamientos indicados por médico de Medicina Fisica y Rehabilitacion

generados desde ambitos ambulatorios o de hospitalizacion.
b) Brindar atencion en las diferentes modalidades de terapia fisica para lograr la maxima

independencia fisica funcional y su inclusién.
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c) Brindar atencion en terapia ocupacional para lograr la maxima independencia en
actividades de la vida diaria, asi como educacion sexual y reproductiva, de acuerdo a
sus capacidades y desempefio.

d) Brindar atencion en terapia de lenguaje para la habilitacidn o rehabilitacion del usuario
en las alteraciones en lenguaje, voz, habla, funciones vegetativas relacionadas con la
alimentacién, masticacion y deglucion de acuerdo a sus capacidades y desempeiio,
mejorando la comunicacién alimentacion, hasta llegar a su inclusion.

e) Brindar atencién en habilidades adaptativas a través de terapia educativa, mejorando
las funciones mentales especificas como son memoria, concentracién, atencidn,
analisis, calculo matematico, lectoescritura, coordinacion 6culo manual.

f) Brindar atencion en deporte adaptado apoyando la habilitacién y rehabilitacion de los
usuarios con discapacidad fisica a través del deporte, proyectandolos a nivel recreativo
y competitivo en las diferentes disciplinas deportivas.

g) Brindar servicios de apoyo psicoemocional a usuarios, familiares o responsables
mediante realizaciébn de pruebas o test del area, el diagnostico y manejo
psicoterapéutico de aquellas situaciones que limitan el proceso de habilitacion y
rehabilitacion y la integracion en los diferentes ambitos de participacion.

h) Investigar y proponer nuevas modalidades de tratamiento de acuerdo a las
necesidades de los usuarios y a los avances tecnoldgicos.

i) Apoyar los procesos de desarrollo profesional para fortalecer la formacién en

rehabilitacion y habilitaciéon del recurso humano en salud.
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Area de Enfermeria

1. | Unidad Organizativa: Area de Enfermeria

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Brindar atencién de enfermeria en apoyo al proceso de rehabilitaciéon en areas
ambulatoria, apoyo diagnostico y hospitalizaciéon con base a los conocimientos técnico
cientificos de enfermeria, principios éticos, brindandolo con calidad, calidez, satisfaciendo
las expectativas de los usuarios y fomentando en los recursos institucionales la
investigacion, formaciéon continua y la implementacion de un modelo de atencion

biopsicosocial.

5. Funciones:

a) Proporcionar atencién integral de enfermeria en forma directa a los usuarios de
acuerdo a procedimientos, guias y lineamientos establecidos, mediante el
cumplimiento de indicaciones médicas y de enfermeria.

b) Asistir al personal médico en los procedimientos de apoyo diagndstico.

c) Apoyar los procesos de desarrollo profesional para fortalecer la formacion en

habilitacion y rehabilitaciéon del recurso humano en salud.
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Area de Tecnologia de Asistencia

1. | Unidad Organizativa: Area de Tecnologia de Asistencia

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Fabricar y dotar de tecnologia de asistencia de acuerdo a las deficiencias del

funcionamiento encontradas en todo el ciclo de vida del usuario.

5. Funciones:

a) Fabricar y dotar de prétesis para usuarios con amputacion de miembros inferiores o
superiores con base a la prescripcién de médicos de Medicina Fisica y Rehabilitacion,
asi como Ortopedas.

b) Fabricar y dotar de Ortesis a usuarios segun prescripciones médicas de Medicina Fisica
y Rehabilitacién u Ortopedas de acuerdo al plan de tratamiento indicado.

c) Fabricar y dotar calzado a usuarios segun prescripcion de medico de Medicina Fisica y
Rehabilitacion u Ortopeda.

d) Adaptar y dotar sillas de ruedas a usuarios con deficiencias en el funcionamiento

permanentes de acuerdo a la disponibilidad en el Instituto.
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e) Fabricar y dotar de sillas de madera adaptadas y dispositivos para posicionamiento a
usuarios que requieran segin prescripcion de médicos de Medicina Fisica y
Rehabilitacion dentro del plan de rehabilitaciéon indicado.

f) Dotar tecnologia de asistencia para la movilidad y alternativos de la comunicacién de
acuerdo a disponibilidad.

g) Apoyar los procesos de desarrollo profesional para fortalecer la formacién en

habilitacion y rehabilitacién del recurso humano en salud.
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Centro de Rehabilitacion Profesional (CRP)

Direccion de Centro

Unidad Organizativa: Direccién de Centro

Dependencia Jerarquica: | Subdireccion Médica

Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos técnico administrativos del Centro
de Rehabilitacion Profesional, administrando de forma eficaz, eficiente y transparente los
recursos asignados, cumpliendo con la normativa vigente, a fin de proveer servicios de
formacidén técnica o vocacional a personas en situacién con discapacidad para su inclusion

laboral.

5. Funciones:

a) Establecer y aplicar mecanismos de supervision y evaluacidn permanente para
garantizar la empleabilidad de las personas con discapacidad.

b) Actualizar, fortalecer e implementar modalidades de capacitacién, que respondan a los
avances tecnoloégicos y a las necesidades de los usuarios para poder ser insertados
laboralmente segtin su nivel de funcionabilidad.

c) Satisfacer las necesidades de capacitacion de las personas con discapacidad,
ofreciéndole los conocimientos y practicas laborales que le permitan desarrollar sus

potencialidades.
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d) Proveer servicios de evaluacidn y orientacion vocacional, rehabilitacion profesional e
insercion laboral a personas con discapacidad, brindados con calidad y calidez, en
coordinaciéon con el usuario, su grupo familiar, organizaciones e instituciones
relacionadas, a fin de desarrollar las habilidades y destrezas necesarias, contribuyendo

al logro de su independencia, calidad de vida y plena inclusidén laboral.

6. Dependencias:
a) Administracién de Centro.
b) Area de Epidemiologia y Registros de Salud.
c) Area Médica y de Servicios de Apoyo.
d) Area de Formacién Vocacional.

e) Area de Formacién Técnica.

7. Estructura Organizativa:

Direccién de Centro de
Rehabilitacién Profesional

. ) . Are? e Area Médica y de Area de Area de
SAIES N Ation ae Ep|dem|o!og|a y Servicios de Formacion Formacion
Cothes Regslsétlr*{ij de Apoyo Vocacional Tecnica
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia. e Instituciones con la que se tiene
e Gerencia General. firmado la prestacion de
e Direccion Médica. servicios.
e Subdireccién Médica. e Sistema Nacional Integrado de
e Unidades de la Administracién Superior. Salud (SNIS).
e Red de Centros de Habilitaciéon y|® Ministerio de Trabajo y
Rehabilitacién y Centro de Atencién a Prevencion Social.
Ancianos “Sara Zaldivar”. e Fundacion Empresarial para la
Accion Social (FUNDEMAS).
e ONG’s relacionadas con
empleabilidad.
e Ministerio de Educacion, Ciencia
y Tecnologia.
e Otras dependencias del Gobierno
Central.

Descripcion de las dependencias del Centro de Rehabilitacion

Profesional (CRP)

Administrador de Centro

1. | Unidad Organizativa: Administracién de Centro

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos con los que
cuenta el Centro de Rehabilitacion Profesional a fin de que los procesos tacticos y
operativos, asi como las funciones administrativas y técnicas que se desarrollan en el
mismo, se realicen con la maxima eficiencia, eficacia y transparencia en relacion con la

disponibilidad de los recursos asignados.

5. Funciones:

a) Dirigir y coordinar anualmente la elaboracién de la formulacién presupuestaria,
monitorear trimestralmente su cumplimiento y evaluar anualmente sus resultados.

b) Garantizar la eficiencia en la ejecuciéon presupuestaria.

c) Gestionar oportunamente la provision y distribucién de bienes y servicios necesarios
para el normal desarrollo de las actividades del Centro.

d) Ejecutar las actividades de control interno necesarias sobre las actividades
administrativas realizadas por el personal de las diferentes areas del Centro.

e) Coordinar y conducir la elaboraciéon de inventarios del recurso humano, fisico y
tecnolégico del Centro.

f) Formular planes y proyectos para el desarrollo del Centro, dar seguimiento y evaluar
anualmente los logros obtenidos.

g) Procurar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el funcionamiento

optimo de equipos e infraestructura.
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Area de Epidemiologia y Registros de Salud

Unidad Organizativa: Area de Epidemiologia y Registros de Salud

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

Nivel de Gestidn: Operativo

4. Objetivo General:

Gestionar la informacidén, los datos estadisticos y los documentos de rehabilitacidn,
generados de forma veraz, oportuna y confiable para la toma de decisiones, planificacién
estratégica y operativa e investigacién que permitan la mejora continua en la atencién de
la rehabilitaciéon profesional segiin su nivel de funcionabilidad con un enfoque

biopsicosocial y acorde a la demanda del mercado laboral.

5. Funciones:

a) Efectuar los procesos establecidos de gestion de datos para la prestacion de los
servicios de rehabilitacion y la generacién de informacién epidemiolégica y estadistica
del centro, utilizando la normativa y sistemas de informacién institucionales vigentes.

b) Organizar, custodiar, conservar y depurar los documentos de rehabilitaciéon contenidos
en el archivo técnico activo y pasivo, de acuerdo a la normativa institucional vigente.

c) Recolectar, revisar, codificar, digitar la informacion estadistica y epidemiologica.

d) Elaborar informes estadisticos, epidemiologicos y otros que sean requeridos, sobre la
prestacion de servicios de rehabilitacidn, contribuyendo a la evaluacidn, control y toma

oportuna de decisiones.
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Area Médica y de Servicios de Apoyo

1. | Unidad Organizativa: Area Médica y de Servicios de Apoyo

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Ejecutar programas de apoyo que permiten a las personas con discapacidad adquirir los

niveles de competencia necesarios segun su nivel de funcionabilidad.

5. Funciones:

a) Realizar evaluacion por medico de Medicina Fisica y Rehabilitacién para iniciar los
programas de inclusién laboral.

b) Acompanar integralmente a los usuarios con discapacidad, en la formacién técnica o
vocacional seglin su nivel de funcionabilidad.

c) Aplicar diversos métodos de evaluacion diagnosticos, con la finalidad de determinar
sus potencialidades para tener una formacién técnica, vocacional o ejecutar una
actividad productiva.

d) Preparacion y orientacion sobre el proceso de formacion pre y post laboral.

e) Capacitar sobre practica de valores y otros factores que contribuyen a su contrataciéon
segun su nivel de funcionabilidad.

f) Coordinar con instituciones publicas o privadas de diversos sectores con el fin de
garantizar que los usuarios cumplan con las demandas del mercado laboral puedan ser
insertados laboralmente.

g) Apoyar a otras areas relacionadas con la capacitacion de las personas de discapacidad

de CRP.

139



* ¥ o

Ao * INSTITUTO

» SV +

SALVADORENO DE

- T )
'.‘?.' REHABILITACION
GOBIERNO DE INTEGRAI

EL SALVADOR

profesional atendiendo problemas que limitan su proceso de capacitacion y la

integracion en el mundo laboral.

contexto socio familiar, educativo y laboral que nos permita la participacidn activa del

usuario y la familia en su proceso de rehabilitacion, asi como su inclusién laboral.

h) Brindar atencion psicoldgica al usuario y su familia en el proceso de rehabilitacion

i) Realizar mediante diversas técnicas de trabajo social la busqueda de apoyos en

Area de Formacion Vocacional

Unidad Organizativa:

Area de Formacion Vocacional

Dependencia Jerarquica:

Direccién de Centro

3.

Nivel de Gestion:

Operativo

4. Objetivo General:

Proveer servicios de capacitacion vocacional a personas con discapacidad, brindados con
calidad y calidez, con base a principios éticos, aplicando diferentes técnicas y

adecuaciones en su plan de capacitacién segin su nivel de funcionabilidad.

5. Funciones:

a) Brindar atencidn en instructora vocacional para lograr la maxima independencia en

b) Investigar y proponer nuevas modalidades de planes de capacitacidon vocacional de

actividades de la vida diaria, de acuerdo a su nivel de funcionabilidad.

acuerdo a las necesidades de los usuarios y a los avances tecnolégicos.
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c) Orientacién al usuario y a su encargado sobre las responsabilidades que implica la
formacién.

d) Evaluacion diagnoéstica de conocimientos previos sobre el area vocacional
seleccionada.

e) Desarrollo de médulos de capacitacion

f) Realizacidn de las practicas laborales productivas.

g) Referencia a insercién y seguimiento laboral.

h) Coordinacién con instituciones afines en el Area de Formaciéon Profesional.

Area de Formacion Técnica

1. | Unidad Organizativa: Area de Formacién Técnica
2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro
3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Proveer servicios de formacién técnica a personas con discapacidad, con calidad y calidez,

principios éticos, aplicando diferentes técnicas a fin de lograr su insercion laboral.

5. Funciones:

a) Brindar atencion en formacion técnica en base a las demandas del mercado laboral

para lograr la maxima independencia en actividades de la vida diaria, y lograr un

empleo formal.
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b) Satisfacer las necesidades de formacion técnica de las personas con discapacidad,
ofreciéndole los conocimientos y practicas laborales que le permitan desarrollar sus
potencialidades.

c) Investigar y proponer nuevas modalidades de planes de capacitacion de acuerdo a las
necesidades de los usuarios y a los avances tecnoldgicos para darle cumplimiento a la

demanda del mercado laboral.

Centro de Rehabilitacion Integral de Occidente (CRIO)

Direccion de Centro

1. | Unidad Organizativa: Direccién de Centro
2. | Dependencia Jerarquica: Subdireccién Médica
3. | Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:
Proporcionar servicios de habilitacion y rehabilitacion integral con enfoque
biopsicosocial y profesionalismo a personas con deficiencias en el funcionamiento
temporales o permanentes que pueden conllevar a condicién de discapacidad en todo su
ciclo de vida, con el propoésito de lograr su mayor grado de independencia funcional,

calidad de vida e inclusion a la poblacion del occidente del pais.

5. Funciones:
a) Proveer servicios de habilitacidn y rehabilitacién integral para la atencién de personas

con deficiencias en el funcionamiento temporales o permanentes que pueden
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conllevar a una condiciéon de discapacidad, mediante la atencion especializada en
programas musculoesquelético, neuroldgico, comunicacion humana y habilidades
adaptativas, aplicando las diferentes modalidades de atencion, diagnoéstico y
tratamiento, generados desde los tratamientos indicados de médicos de Medicina
Fisica y Rehabilitacion.

b) Promover la participacion de la familia y la comunidad en el proceso de habilitacion y
rehabilitacion inclusiva de las personas en situacion de discapacidad.

c) Actualizar, fortalecer e implementar modalidades de tratamiento, que respondan a los
avances tecnoldgicos y a las necesidades de los usuarios para atencién ambulatoria.

d) Proveer servicios de apoyo diagnéstico de acuerdo con los avances tecnoldgicos y a las
necesidades de los usuarios que permitan implementar un plan de rehabilitacion
acorde al diagnéstico.

e) Fabricary dotar de tecnologia de asistencia de acuerdo con la necesidad de los usuarios
y la disponibilidad de los recursos del Centro generadas de prescripciones de médicos

de Medicina Fisica u Ortopedas.

6. Dependencias:
a) Administracion de Centro.
b) Area de Epidemiologia y Registros de Salud.
c) Area Médica y de Servicios de Apoyo.
d) Area Terapéutica.
e) Area de Tecnologia de Asistencia.

f) Anexo al Centro de Rehabilitacion Integral de Occidente Quezaltepeque.
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7. Estructura Organizativa:

Direccion de Centro de
Rehabilitacion Integral de
Occidente

Area de Anexo al Centro
AN e Enidarmioionia ¥ Area Medicay de o Area de de Rehabilitacion
Servicios de Area Terapéutica Tecnologia de Integral de
Centro Registros de ?
Apoyo Asistencia Occidente
Salud
Quezaltepeque

8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia. e Instituciones que conforman el
e Gerencia General. Sistema Nacional Integrado de Salud
e Direcciéon Médica. (SNIS).
e Subdirecciéon Médica. e Instituciones con las que se tiene
e Unidades de la Administracién firmados convenios de prestacién de
Superior. servicios.
e Red de Centros de Habilitacién y | ® Ministerio de Trabajo y Prevision
Rehabilitacion 'y Centro de Social.
Atenciéon a  Ancianos “Sara | ® Gabinete Departamental de Santa
Zaldivar”. Ana.
e Otras dependencias del Gobierno
Central.
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Descripcion de las Dependencias que conforman el Centro de

Rehabilitacion Integral de Occidente (CRIO)

Administracion de Centro

1. | Unidad Organizativa: Administracién de Centro

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Administrar los recursos con que cuenta el Centro de Rehabilitacién Integral de Occidente
a fin de que los procesos tacticos y operativos, asi como las funciones administrativas y
técnicas que se desarrollan en el mismo, se realicen con la maxima eficiencia, eficacia y

transparencia en relacion con la disponibilidad de los recursos asignados.

5. Funciones:
a) Dirigir y coordinar anualmente la elaboraciéon de la formulaciéon presupuestaria,
monitorear trimestralmente su cumplimiento y evaluar anualmente sus resultados.
b) Garantizar la eficiencia en la ejecucion presupuestaria.
c) Gestionar oportunamente la provision y distribucidon de bienes y servicios necesarios
para el normal desarrollo de las actividades del Centro.
d) Ejecutar las actividades de control interno necesarias sobre las actividades

administrativas realizadas por el personal de las diferentes areas del Centro.
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e) Coordinar y conducir la elaboracion de inventarios de recurso humano, fisico y

tecnoldgico del Centro.

f) Formular planes y proyectos para el desarrollo del Centro, dar seguimiento y evaluar

anualmente los logros obtenidos.

g) Procurar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el funcionamiento

optimo de equipos e infraestructura.

Area de Epidemiologia y Registros de Salud

1. | Unidad Organizativa: Area de Epidemiologia y Registros de Salud

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Gestionar la informacion, los datos estadisticos y los documentos de habilitacion y
rehabilitacion generados, de forma veraz, oportuna y confiable para la toma de decisiones,
planificacion estratégica y operativa e investigacion que permitan la mejora continua en

la atencién de habilitacion y rehabilitacién con enfoque biopsicosocial y acorde a los

avances tecnoldgicos.

5. Funciones:

a) Efectuar los procesos establecidos de gestion de datos para la prestacion de los

servicios de habilitaciéon y rehabilitacion y la generaciéon de informacion
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epidemioldgica y estadistica del Centro, utilizando la normativa y sistemas de
informacion institucionales vigentes.

b) Organizar, custodiar, conservar y depurar los documentos de habilitacién y
rehabilitacion contenidos en el archivo técnico activo y pasivo, de acuerdo a la
normativa institucional vigente.

c) Recolectar, revisar, codificar, digitar la informacion estadistica y epidemiologica.

d) Elaborar informes estadisticos y otros que sean requeridos, sobre la prestacion de
servicios de habilitacién y rehabilitacién, contribuyendo a la evaluacién, control y toma

oportuna de decisiones.

Area Médica y de Servicios de Apoyo

1. | Unidad Organizativa: Area Médica y de Servicios de Apoyo

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Proveer atencion médica especializada de Medicina Fisica y Rehabilitacién y otras
especialidades de apoyo a usuarios con deficiencias en el funcionamiento temporales o
permanentes que pueden conllevar a una condicion de discapacidad durante su ciclo de
vida, brindando atencidn integral en habilitacion y rehabilitacion en forma ambulatoria,
estableciendo planes tratamiento segin los procedimientos establecidos, principios
éticos, brindandolos con calidad, calidez y oportunidad a la poblacion, contribuyendo a su
maximo funcionamiento, en el marco del modelo de atencion biopsicosocial para su plena

inclusion.
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6. Funciones:

a) Proporcionar atencion médica en consulta externa, de Medicina Fisica y Rehabilitacion
y otras especialidades de apoyo para planes de tratamiento, estudios de apoyo
diagnostico a usuarios con deficiencias en el funcionamiento temporales o
permanentes que pueden conllevar a condicién de discapacidad segin modelo
biopsicosocial y normativa vigente.

b) Brindar atencién de enfermeria a usuario y su familia durante el proceso de
habilitaciéon y rehabilitacion, facilitando los procesos de atencién integral segin
modelo biopsicosocial y normativa vigente.

c) Realizar mediante diversas técnicas de trabajo social la busqueda de apoyos en
contexto socio familiar, educativo y laboral que nos permita la participacion activa del
usuario y la familia en su proceso de habilitacion o rehabilitacion, asi como su inclusion
social.

d) Apoyar los procesos de desarrollo profesional para fortalecer la formacién en

habilitacion y rehabilitacion del talento humano en salud.

Area Terapéutica

1. | Unidad Organizativa: Area Terapéutica
2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro
3. | Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:
Brindar terapias indicadas desde la consulta de médicos de Medicina Fisica y
Rehabilitacion con base a los conocimientos técnico cientificos de habilitacién y
rehabilitacion, principios éticos, aplicando diferentes técnicas y modalidades de
tratamiento a usuarios con deficiencias en el funcionamiento temporales o permanentes
que pueden conllevar a condicion de discapacidad, musculo esquelética, neuroldgica,
sensoriales y combinadas, brindandolo con un enfoque biopsicosocial, calidez y calidad, a

fin de lograr su maxima independencia funcional y su inclusidn.

5. Funciones:

a) Cumplir con terapéuticas indicadas por médicos de Medicina Fisica y Rehabilitacion
generas en consulta externa.

b) Brindar atencién en las diferentes modalidades de terapia fisica para lograr la maxima
independencia funcional y su inclusién.

c) Brindar atencién en terapia ocupacional para lograr la maxima independencia en
actividades de la vida diaria, de acuerdo a su desempefio.

d) Brindar atencion en terapia de lenguaje para la habilitacidn o rehabilitacion del usuario
en las alteraciones en lenguaje, voz, habla y funciones vegetativas de acuerdo a su
desempefio, mejorando la comunicacién, alimentacién e inclusion.

e) Brindar atencién en habilidades adaptativas a través de terapia educativa,
maximizando las funciones mentales especificas como son memoria, concentracion,
atencion, analisis, calculo matematico, lecto escritura, coordinacion 6culo manual.

f) Brindar atencion en deporte adaptado apoyando la habilitacion y rehabilitacion de los
usuarios con discapacidad fisica a través del deporte proyectandolos a nivel recreativo
y competitivo en las diferentes disciplinas deportivas.

g) Investigar y proponer nuevas modalidades de tratamiento de acuerdo a las

necesidades de los usuarios y a los avances tecnoldgicos.
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h) Brindar servicios de apoyo psicoemocional a usuarios, familiares o responsables
mediante realizacion de test o pruebas del area, el diagnostico y manejo
psicoterapéutico de aquellas situaciones que limitan el proceso de habilitacion o
rehabilitacion y la integracidon en los diferentes ambitos de participacion.

i) Apoyar los procesos de desarrollo profesional para fortalecer la formacién en

rehabilitacion y habilitacion del talento humano en salud.

Area de Tecnologia de Asistencia

1. | Unidad Organizativa: Area de Tecnologia de Asistencia

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Fabricar y dotar de tecnologia de asistencia de acuerdo a las deficiencias de

funcionamiento encontradas en todo el ciclo de vida del usuario.

5. Funciones:

a) Fabricar y dotar de tecnologia de asistencia para usuarios amputados de extremidades
inferiores y superiores, segin la prescripcion de medico de Medicina Fisica y
Rehabilitacion u Ortopeda.

b) Fabricar y dotar de oOrtesis a usuarios que requieran segun prescripcion de medico de
Medicina Fisica y Rehabilitacién u Ortopeda.

c) Adaptar y dotar sillas de ruedas acorde a la discapacidad del usuario.

d) Dotar de otra tecnologia de asistencia de acuerdo a disponibilidad.
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Anexo al Centro de Rehabilitacion Integral de Occidente

Quezaltepeque

1. | Unidad Organizativa: Anexo al Centro de Rehabilitaciéon Integral de
Occidente Quezaltepeque

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Proporcionar y facilitar servicios de habilitaciéon y rehabilitacién integral con enfoque
biopsicosocial y profesionalismo a personas con deficiencias en el funcionamiento
temporales o permanentes que pueden conllevar a condicién de discapacidad en todo su
ciclo de vida, con el propoésito de lograr su mayor grado de independencia, calidad de vida

e inclusion.
5. Funciones:

a) Proporcionar atencion Médica de Medicina Fisica y Rehabilitacion.

b) Brindar tratamiento de terapia fisica y ocupacional.

c) Gestionar prescripciones de tecnologia de asistencia, estudios de apoyo diagnostico y
referencias del Instituto para la atencién integral a las personas usuarias.

d) Efectuar los procesos establecidos, segin servicios prestados, de gestion de usuarios y
de datos para la prestacion de los servicios de habilitaciéon y rehabilitacién y la
generacién de informacién epidemiolégica y estadistica que abone al CRIO, utilizando

la normativa y sistemas de informacion institucionales vigentes.
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Centro de Rehabilitacion Integral de Oriente (CRIOR)

Direccion de Centro

1. | Unidad Organizativa: Direccién de Centro

Dependencia Jerarquica: | Subdireccién Médica

Nivel de Gestion: TActico

4. Objetivo General:

Proporcionar servicios de habilitacion y rehabilitacién integral a las personas con
deficiencias en el funcionamiento temporales o permanentes que pueden conllevar a
condiciéon de discapacidad con el propésito de lograr que la persona desarrolle las
habilidades y destrezas necesarias para su independencia, mejore su calidad de vida y se

propicie su inclusion en todas las formas en el oriente del pafs.

. Funciones:

a) Proponer, actualizar e implementar servicios especializados de habilitacion y
rehabilitacion para nifios, nifias, adolescentes, adultos y adultos mayores con
discapacidad.

b) Desplegar acciones para la deteccion, diagnostico, manejo e investigacion enfocadas a
la atencion adecuada de diferentes casos de usuarios segun discapacidad para su

habilitacion o rehabilitacién e inclusion.
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c) Proporcionar modalidades terapéuticas eficaces, con base a medicina basada en

evidencia que permitan atenciones técnicamente aceptables, razonables y en periodos

de tiempo finitos de habilitacion y rehabilitacion.

d) Establecer metodologias a través de mecanismos de registro, recopilacion y

sistematizacion de datos estadisticos y epidemiologicos que se conviertan en

informacion cuantitativa y cualitativa util para la toma de decisiones estratégicas y la

gestion de los servicios de habilitacion o rehabilitacidon.

e) Generar y darles seguimiento a los procesos técnico administrativos que permiten la

continuidad de la atencién y mantengan la sostenibilidad del Centro.

6. Dependencias:

a) Administracién de Centro.

b) Area de Epidemiologia y Registro de Salud.

c) Area Médica y de Servicios de Apoyo.

d) Area Terapéutica.

e) Area de Tecnologia de Asistencia.

7. Estructura Organizativa:

Direccionde Centrode
Rehabilitacion Integral de
Oriente

Administracion de
Centro

E idi:?oldoe ia Area Médica y de
ot 3 Servicios de Area Terapéutica
Registros de e

Salud poy

Area de
Tecnologia de
Asistencia
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas

e Presidencia. e Instituciones que conforman el Sistema
e (Gerencia General. Nacional Integrado de Salud (SNIS).
e Direcciéon Médica. e Instituciones con las que se tiene firmados
e Subdireccion Médica. convenios de prestacidn de servicios.
e Unidades de la Administracién | ® Universidades.

Superior. e Lideres Comunitarios, Representantes
e Red de Centros de Habilitacién y Locales y Representantes Formales y no

Rehabilitacion y Centro de Formales.

Atencién a  Ancianos  “Sara

Zaldivar”.

Descripcion de las Dependencias que conforman el Centro de

Rehabilitacion Integral de Oriente (CRIOR)

Administracion de Centro

1. Unidad Organizativa: Administracion de Centro
2. Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro
3. Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos con los que
cuenta el Centro de Rehabilitacion Integral de Oriente a fin de que los procesos tacticos y
operativos, asi como las funciones administrativas y técnicas que se desarrollan en el
mismo, se realicen con la maxima eficiencia, eficacia y transparencia en relacién con la

disponibilidad de los recursos asignados.

5. Funciones:

a) Dirigir y coordinar anualmente la elaboracién de la formulacién presupuestaria,
monitorear trimestralmente su cumplimiento y evaluar anualmente sus resultados.

b) Garantizar la eficiencia en la ejecucion presupuestaria.

c) Gestionar oportunamente la provisién y distribucién de bienes y servicios necesarios
para el normal desarrollo de las actividades del Centro.

d) Ejecutar las actividades de control interno necesarias sobre las actividades
administrativas realizadas por el personal de las diferentes areas del Centro.

e) Coordinar y conducir la elaboraciéon de inventarios de recurso humano, fisico y
tecnolégico del Centro.

f) Formular planes y proyectos para el desarrollo del Centro, dar seguimiento y evaluar
anualmente los logros obtenidos.

g) Procurar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el funcionamiento

optimo de equipos e infraestructura.
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Area de Epidemiologia y Registros de Salud

1. | Unidad Organizativa: Area de Epidemiologia y Registro de Salud

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Gestionar la informacién, los datos estadisticos y los documentos de habilitacion y

rehabilitacion generados de forma veraz, oportuna y confiable para la toma de decisiones,

planificacion estratégica y operativa e investigaciéon que permitan la mejora continua en

la atencion de habilitaciéon o rehabilitaciéon segin su nivel de funcionabilidad con un

enfoque biopsicosocial y acorde a la demanda del mercado laboral.

5. Funciones:

a) Efectuar la inscripcién y admision de usuarios, elaborando el expediente clinico.

b) Organizar, custodiar, conservar y depurar el archivo activo y pasivo, de acuerdo a la

normativa institucional.

c) Recolectar, revisar, codificar, digitar la informacién estadistica y epidemiolégica

d) Elaborar informes estadisticos y epidemiolégicos sobre la prestacion de servicios de

habilitacion y rehabilitacion, asi como otra informacidn relacionada con la informacion

estadistica, contribuyendo a la evaluacion, control y toma oportuna de decisiones.
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Area Médica y de Servicios de Apoyo

1. | Unidad Organizativa: Area Médica y de Servicios de Apoyo

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Proveer atenciéon médica especializada de Medicina Fisica y Rehabilitacién y otras
especialidades de apoyo a usuarios con deficiencias en el funcionamiento temporales o
permanentes que pueden conllevar a condicién de discapacidad durante todo el ciclo de
vida, brindando atencidn integral en habilitacion y rehabilitaciéon en forma ambulatoria,
estableciendo planes y tratamiento seguin los procedimientos establecidos, principios
éticos, brindandolos con calidad, calidez y oportunidad a la poblacién; contribuyendo con
la conservacién y recuperacién de la salud del usuario, en el marco del modelo

biopsicosocial.

6. Funciones:
a) Proporcionar atenciéon médica de Medicina Fisica y Rehabilitacién en consulta externa,
brindando tratamiento, estudios de apoyo diagnostico a usuarios con deficiencias en el
funcionamiento temporales o permanentes que pueden conllevar a condicion de

discapacidad segin modelo biopsicosocial y normativa vigente.
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b) Brindar atencién de enfermeria a usuario y su familia durante el proceso de
habilitacion o rehabilitacidn, facilitando los procesos de atencién integral segun
modelo biopsicosocial y normativa vigente.

c) Realizar mediante diversas técnicas de trabajo social la busqueda de apoyos en
contexto socio familiar, educativo y laboral que nos permita la participacidn activa del
usuario y la familia en su proceso de habilitacion o rehabilitacion, asi como su inclusion
social.

d) Apoyar los procesos de desarrollo profesional para fortalecer la formacién en

habilitacién y rehabilitacién del talento humano en salud.

Area Terapéutica

1 Unidad Organizativa: Area Terapéutica
2. | Dependencia Jerarquica: Direccién de Centro
3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Brindar terapias indicadas desde la consulta de médicos de Medicina Fisica y
Rehabilitacion con base a los conocimientos técnico cientificos de habilitacién y
rehabilitacion, principios éticos, aplicando diferentes técnicas y modalidades de
tratamiento a usuarios con deficiencias en el funcionamiento temporales o permanentes
que pueden conllevar a condiciéon de discapacidad musculo esquelética, neurolégica,
sensoriales y combinadas, brindandolo con un enfoque biopsicosocial, calidez y calidad, a

fin de lograr su maxima independencia funcional y su inclusion.
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5. Funciones:

a) Cumplir con terapéuticas indicadas por médicos de Medicina Fisica y Rehabilitacion
generas en consulta externa.

b) Brindar atencion en las diferentes modalidades de terapia fisica para lograr la maxima
independencia funcional y su inclusidn.

c) Brindar atencién en terapia ocupacional para lograr la maxima independencia en
actividades de la vida diaria, de acuerdo a su desempefio.

d) Brindar atencion en terapia de lenguaje parala habilitacion o rehabilitacién del usuario
en las alteraciones en lenguaje, voz, habla y funciones vegetativas de acuerdo a su
desempefio, mejorando la comunicacién, alimentacién e inclusion.

e) Brindar atencién en habilidades adaptativas a través de terapia educativa,
maximizando las funciones mentales especificas como son memoria, concentracion,
atencion, analisis, calculo matematico, lecto escritura, coordinacion 6culo manual.

f) Brindar atencion en deporte adaptado apoyando la habilitacién y rehabilitacion de los
usuarios con discapacidad fisica a través del deporte proyectandolos a nivel recreativo
y competitivo en las diferentes disciplinas deportivas.

g) Investigar y proponer nuevas modalidades de tratamiento de acuerdo a las
necesidades de los usuarios y a los avances tecnoldgicos.

h) Brindar servicios de apoyo psicoemocional a usuarios, familiares o responsables
mediante realizacion de test o pruebas del area, el diagnostico y manejo
psicoterapéutico de aquellas situaciones que limitan el proceso de habilitaciéon o
rehabilitacion y la integracion en los diferentes ambitos de participacion.

i) Apoyar los procesos de desarrollo profesional para fortalecer la formacion en

rehabilitacion y habilitacion del talento humano en salud.
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Area de Tecnologia de Asistencia
1 Unidad Organizativa: Area de Tecnologia de Asistencia
2. | Dependencia Jerarquica: Direccion de Centro
3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivos General:

Fabricar y dotar de tecnologia de asistencia de acuerdo a las deficiencias del

funcionamiento encontradas en todo el ciclo de vida del usuario.

3. Funciones:
a) Disefar, elaborar, fabricar y ajustar tecnologia de asistencia de acuerdo a prescripcion
de medico de Medicina Fisica y Rehabilitacion u Ortopeda para potenciar y contribuir
a una mejor calidad de vida en personas con discapacidad y a la vez completar el
proceso de habilitacidn o rehabilitacion integral.
b) Proveer de tecnologia de asistencia para la movilidad necesarias a través de la
entrevista, evaluacion, verificacidn, orientacion, capacitacion, entrega y seguimiento a

las personas con discapacidad.
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Centro de Audicion y Lenguaje (CALE)

Unidad Organizativa: Direccién de Centro
Dependencia i L,

? ) Subdireccion Médica
Jerarquica:
Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:

Brindar habilitacién o rehabilitacién en los trastornos de comunicacién humana,
mediante la formacién, investigaciéon y amplias modalidades de servicios con enfoque
biopsicosocial y profesionalismo, dirigido a personas con deficiencias en el
funcionamiento de la comunicacion humana temporales o permanentes que pueden
conllevar a condicion de discapacidad, durante el ciclo de vida, contribuyendo al 6ptimo

funcionamiento humano y al bienestar de los usuarios.

5. Funciones:

a) Elaborar Plan Anual de Trabajo, dar seguimiento mensual a los resultados y proponer
los ajustes necesarios que permitan alcanzar los objetivos propuestos.

b) Elaborar el Plan Anual de Dotacion de Tecnologia de Asistencia de Comunicacion.

c) Revisar, actualizar e implementar los lineamientos y flujograma en la atencién de la
poblacién con trastornos de la comunicacion humana.

d) Organizar y desarrollar el programa anual de capacitacion en conjunto a la Unidad de
Desarrollo Profesional para que permita Impulsar y consolidar las redes de trabajo, con

los diferentes actores del sector salud.
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e) Organizar y desarrollar el programa de tamizaje que permitira ampliar y mejorar la
deteccidon temprana y la referencia oportuna de los recién nacidos con pérdidas
auditivas.

f) Elaborar un Plan Anual de Investigaciéon y Capacitacion del Recurso Humano del centro

en conjunto a la Unidad de Desarrollo Profesional.

6. Dependencias:
a) Administracién de Centro.
b) Area de Epidemiologia y Registros de Salud.
c) Area Terapéutica.
d) Area Médica y de Servicios de Apoyo.

e) Area de Tecnologia de Asistencia.

7. Estructura Organizativa:

Subdir

Direcciéon de Centro de
Audiciony Lenguaje

Area de .
. . A Area Médica y de Area de
Administracion de EpGtniodiny Area Terapéutica Servicios de Tecnologia de
Centre HegEies de Apoyo Asistencia
Salud POy
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8. Relaciones de trabajo.

Internas Externas

e Presidencia. e Instituciones que conforman el
e Gerencia General. Sistema Nacional Integrado de
e Direccion Médica. Salud (SNIS).
e Subdireccién Médica. e Instituciones con las que se tiene
e Unidades de la Administracién Superior. firmados convenios de prestacion
e Red de Centros de Habilitacion y de servicios.

Rehabilitacién y Centro de Atencién a | ® Universidades.

Ancianos “Sara Zaldivar”.

Descripcion de las Dependencias que conforman el Centro de Audicion y

Lenguaje (CALE)

Administracion de Centro

1. | Unidad Organizativa: Administracion de Centro

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel Funcional: Operativo

163



..';J". INSTITUTO

VR T | SALVADORENO DE
‘n‘ ”

e et REHABILITACION

GOBIERNO D INTEGRALI
EL SALVADOR

4. Objetivo General:
Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos con los que
cuenta el Centro de Audicién y Lenguaje a fin de que los procesos tacticos y operativos,
asi como las funciones administrativas y técnicas que se desarrollan en el mismo, se
realicen con la maxima eficiencia, eficacia y transparencia en relacion con la

disponibilidad de los recursos asignados.

5. Funciones:

a) Elaborar la formulacién presupuestaria del Centro, monitorear trimestralmente su
cumplimiento y evaluar anualmente sus resultados.

b) Garantizar la eficiencia en la ejecucién presupuestaria.

c) Gestionar oportunamente la provisién y distribucién de bienes y servicios necesarios
para el normal desarrollo de las actividades del Centro.

d) Ejecutar las actividades de control interno, necesarias sobre las actividades
administrativas realizadas por el personal de las diferentes areas del Centro.

e) Coordinar y conducir la elaboraciéon de inventarios de recurso humano, fisico y
tecnolégico del Centro.

f) Formular planes y proyectos para el desarrollo del Centro, dar seguimiento y evaluar
anualmente los logros obtenidos.

g) Procurar el mantenimiento preventivo y correctivo necesario para el funcionamiento

optimo de equipos e infraestructura.
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Area de Epidemiologia y Registros de Salud

Unidad Organizativa: Area de Epidemiologia y Registros de Salud

Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Gestionar la informacidn, los datos estadisticos y los documentos de habilitaciéon o
rehabilitacion generados de forma veraz, oportuna y confiable para la toma de
decisiones, planificacion estratégica y operativa e investigacion que permitan la mejora
continua en la atencién segun su nivel de funcionabilidad con un enfoque biopsicosocial

y acorde a la demanda del mercado laboral.

. Funciones:

a) Efectuar la inscripcion y admisién de usuarios, elaborando el expediente de clinico.

b) Organizar, custodiar, conservar y depurar el archivo activo y pasivo, de acuerdo a la
normativa institucional.

c) Recolectar, revisar, codificar, digitar la informacion estadistica y epidemiolégica.

d) Elaborar informes estadisticos y epidemioldgicos sobre la prestacion de servicios de
habilitacion y rehabilitaciéon, asi como otra informacion relacionada con la
informacion estadistica, contribuyendo a la evaluacion, control y toma oportuna de

decisiones.
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Area Terapéutica

1. | Unidad Organizativa: Area Terapéutica

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Brindar atencion en aspectos relacionados con trastorno de comunicacién, de acuerdo

con los lineamientos y protocolos de atencidn.

3. Funciones:

a) Cumplir con tratamientos indicados desde las especialidades médicas de
otorrinolaringologia o Medicina Fisica y Rehabilitacion.

b) Brindar atencién en los trastornos de comunicacion humana que se relacionan con
problemas de semantica, fonolégicos, articulatorios, morfosintacticos, contenido y
fluidez.

c) Contribuir a desarrollar las capacidades, relacionadas con la conductas y destrezas de
las personas para adaptarse y satisfacer las exigencias de sus entornos.

d) Desarrollo de programas preescolares en lenguaje de sefias salvadorefio, asi como el
desarrollo del programa de lenguaje cultura sorda y de espafiol como segunda lengua

a usuarios con sordera.
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e) Brindar atencion de acuerdo a los protocolos en las areas de sensopercepcion,
entrenamiento auditivo, terapia de lenguaje, lectura labio facial, asi como la adaptacion

de prétesis y seguimiento del desempefio escolar a usuarios con hipoacusia.

Area Médica y de Servicios de Apoyo

Unidad Organizativa: Area Médica y de Servicios de Apoyo

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Brindar servicios médicos especializados en Medicina Fisica y Rehabilitacion, asi como

otorrinolaringologia, en apoyo de las areas diagnésticas.

. Funciones:

a) Brindar atencion en la especialidad de Medicina Fisica y Rehabilitacién, asi como
otorrinolaringologia, que permita la evaluacién y el seguimiento médico funcional de
los usuarios con trastorno de comunicacién humana.

b) Realizar estudios audiolégicos, de Impedaciometria y adaptacion de las ayudas
técnicas.

c) Realizar procedimiento de otorrinolaringologia; nasofibroscopia, estroboscopias
laringeas y video otoscopias.

d) Realizar estudios de electrofisiologia de alta complejidad; potenciales evocados

auditivos de tallos cerebral, potenciales evocados auditivos de estado estable.

167




* ¥ o

%o ket INSTITUTO
SALVADORENO DE

* Gl » )
& .?. " REHABILITACION
GOBIERNO DE INTEGRAI

EL SALVADOR

e) Realizar estudios de electrofisiologia de baja complejidad para tamizaje auditivo que
incluye; potenciales evocados auditivos de tallos cerebral automatizados y emisiones
otacusticas de productos de distorsion.

f) Brindar atencion en psicolégica a usuarios y familiares, asi como el desarrollo de
programas para mejorar la participacion de la familia en los procesos de rehabilitacién.

g) Brindar atencidon de enfermeria en servicios ambulatorios y asistir al médico en
procedimientos especializados.

h) Orientar, gestionar y dar seguimiento a las necesidades de los usuarios dentro del
proceso de habilitacién y rehabilitacién y apoyar la gestion intra e interinstitucional

por el Area de Trabajo Social.

Area de Tecnologia de Asistencia

1 Unidad Organizativa: Area de Tecnologia de Asistencia
2. | Dependencia Jerarquica: Direccién de Centro
3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivos General:
Fabricar y dotar de tecnologia de asistencia de acuerdo a las deficiencias del

funcionamiento encontradas en todo el ciclo de vida del usuario.
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5. Funciones:

a) Dotar tecnologia de asistencia de la comunicacién para potenciar y contribuir a una
mejor calidad de vida en personas con deficiencias en el funcionamiento de la
comunicaciéon humana, temporales o permanentes que pueden conllevar a condicion
de discapacidad

b) Realizar entrevista, evaluacion, prescripcion, verificacion, orientacion, capacitacion,
entrega y seguimiento al usuario que utiliza tecnologia de asistencia.

c) Evaluar y capacitar vocacionalmente al usuario durante el proceso de habilitacién y
rehabilitaciéon con el propésito de desarrollar las competencias requeridas para

desenvolverse y ejecutar apropiadamente un empleo u ocupacion.
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Centro de Rehabilitacion de Ciegos “Eugenia de Dueias” (CRC)

1. | Unidad Organizativa: Direccién de Centro

2. | Dependencia Jerarquica: | Subdireccién Médica

3. | Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:
Proveer, planificar, organizar dirigir y controlar el funcionamiento del Centro de
Rehabilitacion de Ciegos “Eugenia de Duefias”, asi como brindar servicios especializados
de habilitacién y rehabilitacion a personas con deficiencias en el funcionamiento visual
permanentes, en coordinacién con la familia, organizaciones e instituciones relacionadas,
basadas con enfoque biopsicosocial, con un alto nivel de competencia, calidez humana,
compromiso, eficiencia y eficacia a fin de lograr el mas alto nivel de autonomia,

independencia personal e inclusion de todas las formas.

5. Funciones:

a) Elaboracion de Plan Anual de Trabajo del Centro.

b) Recepcion de Planes de Trabajo por parte de las coordinaciones y, jefaturas de apoyo
del CRC.

c) Supervisar cumplimiento de los planes de habilitacion y rehabilitacidn de las diferentes
unidades de apoyo.

d) Firma de Constancias de Permanencia y Referencia.

e) Calendarizar la participacion de apoyo a Subdireccion Médica.

f) Coordinar el trabajo con las Unidades Organizativas del Instituto.
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g) Seguimiento al cumplimiento de actividades programadas o planificadas en las

diferentes Unidades de Atencion.

6. Dependencias:
a) Administracién de Centro.
b) Area de Epidemiologia y Registros de Salud.
c) Area Terapéutica.
d) Area de Alimentacién y Dietas.

e) Area Médica y de Servicios de Apoyo.

7. Estructura Organizativa:

Direccionde Centrode
Rehabilitacion de Ciegos
‘Eugenia de Duefias”

Area de : : -
Administracion de Epidemiologia y ; e ied d.e, Aisdiedicd (oe
’ Area Terapéutica Alimentacion y Servicios de
Centro Registros de .
Salud Dietas Apoyo
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas: Externas:

e Instituciones que conforman el
Sistema Nacional Integrado de
Salud (SNIS).

e Instituciones con las que se tiene
firmados convenios de
prestacion de servicios.

e Presidencia.

e Gerencia General.

e Direcciéon Médica.

e Subdireccién Médica.

e Unidades de la Administracién
Superior.

Uni idades.
e Red de Centros de Habilitacién y ¢ vnversidades

Rehabilitacion y Centro de e Asociaciones de personas con
Atenciéon a Ancianos “Sara discapacidad visual.
Zaldivar”. e Instituciones educativas

nacionales y privadas.

Descripcion de las Dependencias del Centro de Rehabilitacion de Ciegos

“Eugenia de Dueiias” (CRC)

Administracion de Centro

1. | Unidad Organizativa: Administracién de Centro

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos con los que
cuenta Centro de Rehabilitacion de Ciegos “Eugenia de Duefias” a fin de que los procesos
tacticos y operativos, asi como las funciones administrativasy técnicas que se desarrollan
en el mismo, se realicen con la maxima eficiencia, eficacia y transparencia en relacién con

la disponibilidad de los recursos asignados.

5. Funciones:

a) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo del Centro.

b) Dirigir la elaboracién, revision y presentacion del presupuesto institucional,
coordinando con las areas involucrados.

c) Garantizar la eficiencia en la ejecucién presupuestaria.

d) Gestionar la provisién y distribucién oportuna de los insumos del Centro.

e) Formular planes, programas y proyectos de mejora y desarrollo en el Centro.

f) Apoyar la gestion eficiente del recurso humano y financiero del Centro.

g) Brindar asistencia técnica en los procesos de planificacion, organizacidén, ejecucion y
control administrativo financiero del Centro.

h) Coordinar la gestion del Comité de Seguridad y Salud Ocupacional del Centro.

i) Coordinar y supervisar los mecanismos de seguridad del centro.

j) Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos del
establecimiento, maquinaria, equipo, instalaciones e infraestructura.

k) Registrar los ingresos y egresos del Centro.

1) Coordinar y supervisar las acciones de recepcion, almacenaje, despacho y distribucion
al interior del Centro, de los suministros solicitados al almacén general.

m) Realizar el proceso de tramitacion, recepcion y distribucion de donativos en
coordinacion con el Director del Centro.

n) Administrar los archivos institucionales de acuerdo a las normativas internas.
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0) Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, en lo relativo
a plan de compras anuales, licitaciones, compras por libre gestion, entre otros.

p) Supervisar el desarrollo de los sistemas de control de su area de competencia.

q) Participar en la elaboracion y actualizacion peridédica de manuales, procedimientos y
normas del area de su competencia en coordinaciéon con el Departamento de
Normalizacion.

r) Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar la aplicacién de leyes, reglamentos,
normas y procedimientos administrativos financieros en el centro.

s) Presentar informes sobre el trabajo realizado, al director del Centro.

t) Administrar los recursos de caja chica.

u) Fungir como Administrador de Contrato

v) Asumir las funciones y responsabilidades del director en ausencia de este.

w)Evaluacién para personal bajo su cargo.

x) Evaluacién semestral de Rendimiento al Desempefio al personal bajo el cargo.

Area de Epidemiologia y Registros de Salud

Unidad Organizativa: Area de Epidemiologia y Registros de Salud

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion del Centro

Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Gestionar la informacioén, los datos estadisticos y los documentos de habilitacién y
rehabilitacion, generados de forma veraz, oportunay confiable para la toma de decisiones,
planificacion estratégica y operativa e investigacion que permitan la mejora continua en
la atencion segun su nivel de funcionabilidad con un enfoque biopsicosocial y acorde a la
demanda del mercado laboral.
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5. Funciones:

a) Efectuar la inscripcién y admision de usuarios segin procedimientos descrito en
norma técnica vigente.

b) Organizar y mantener diariamente las hojas de inscripcion del usuario a fin de evitar
duplicidad de expediente clinico.

c) Garantizar que el expediente clinico contenga los formularios necesarios, para la
atencion inicial.

d) Recolectar, revisar, codificar, digitar la informacién estadistica y epidemioldgica de
acuerdo a procedimientos técnicos y posteriormente analizar con el jefe inmediato o
con el comité de acuerdo a cada caso.

e) Custodiar y conservar los documentos, registros, sistemas informaticos y demas
recursos utilizados para el desempefio de sus funciones, a fin de proteger la integridad
de la informacion.

f) Brindar capacitacion sobre los lineamientos establecidos para el registro de las
atenciones brindadas, manejo de expediente clinico y procesamiento de la informacién,
para contribuir a la calidad de la informacién y asegurar la adecuada toma de
decisiones.

g) Elaborar informes estadisticos y epidemiolégicos sobre la prestacion de servicios de
habilitacién y rehabilitacion, asi como otra informacién relacionada con la informaciéon
estadistica, utilizando los datos generados por el sistema de informacién.

h) Retroalimentar de forma oportuna los resultados del procesamiento de la informacion
a los diferentes usuarios que demanden informacion estadistica y epidemiologica de su

area, para contribuir a la evaluacion, control y toma de decisiones.
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Area Terapéutica

1. | Unidad Organizativa: Area Terapéutica

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccién de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Realizar tratamiento en intervencién temprana, habilitacién y rehabilitacién, dirigidos a
usuarios ciegos y de baja visiéon en todo el ciclo de vida, inscritos en los diferentes
programas de atencion, asi mismo orientar a los padres, familiares en el proceso de
atencion, siguiendo el modelo de atencién, normas, lineamientos y procedimientos

institucionales.

5. Funciones:

a) Elaborar el Plan Anual de Trabajo del area.

b) Cumplir tratamiento prescrito por Médico Oftalmé6logo y Médico de Medicina Fisica y
Rehabilitacion.

c) Realizar evaluacion inicial y de seguimiento a usuarios activos de area.

d) Coordinar el trabajo con los diferentes servicios de la institucidn.

e) Proponer y colaborar en la implementacion de programas que se requieran.

f) Elaborary entregar informes estadisticos de los programas de atencion a final de cada
mes.

g) Valorar el uso de material tiflologico y tecnologia de asistencia para personas ciegas o

con baja vision inscritos.
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Area de Alimentacién y Dietas

1. | Unidad Organizativa: Area de Alimentacién y Dietas

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Sistematizar el proceso de provisiéon de alimentos en los servicios de alimentacion y dietas

del Centro de Rehabilitacién de Ciegos “Eugenia de Duefias”.

5. Funciones:

a) Elaborar Plan Anual de Trabajo del area.

b) Dar seguimiento a cumplimiento de Plan Anual de Compras de insumos alimenticios.

c) Elaborar plan de alimentacién semanal.

d) Prever el abastecimiento de alimentos oportunamente al area de produccién de
alimentos.

e) Supervisar el uso adecuado de insumos alimenticios en el area de trabajo.

f) Monitorear la elaboracion y distribucién de los alimentos.

g) Vigilar el consumo de alimentos de parte de los usuarios beneficiados con la
alimentacion.

h) Gestionar compra de equipo para el area.

i) Evaluar usuarios de nuevo o reingreso a los programas de atencién.

j) Elaborar e incorporar evaluacion y seguimiento de nutricion.

k) Coordinar equipo interdisciplinario en el proceso de ingreso al Centro.
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Area Médica y de Servicios de Apoyo

1. | Unidad Organizativa: Area Médica y de Servicios de Apoyo

2. | Dependencia Jerarquica: | Direccion de Centro

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:
Brindar servicios médicos especializados en Oftalmologia y Medicina Fisica y
Rehabilitaciéon, apoyo en las areas diagnésticas en el proceso de habilitacién y
rehabilitaciéon asi como apoyo psicoemocional a usuarios, familiares y responsables
mediante el diagndstico y manejo psicoterapéutico de aquellas situaciones que limitan el
proceso de habilitaciéon o rehabilitacién y la integracion en los diferentes dmbitos de
participacion; ademas de apoyar el proceso de rehabilitacién mediante la identificacion,
gestién y seguimiento de las necesidades y barreras que presentan los usuarios y sus

familias para la integracion e inclusidn.

6. Funciones
a) Desarrollar procesos de evaluacion médica especializada en Oftalmologia, Medicina
Fisica y Rehabilitacidon, diagnostico y seguimiento de usuarios con condiciéon de
discapacidad.
b) Intervenir en las diferentes etapas del proceso de aceptacion de la discapacidad en los

padres, madres o responsables de los usuarios.
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c) Educar e informar a las familias sobre la oferta de servicios de la institucién de manera
que puedan hacer un adecuado uso de estos.
d) Gestionar apoyos para el desarrollo de las actividades del Centro tanto inter como intra

institucional.
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Unidad de Consulta Externa (UCE)

1. | Unidad Organizativa: Jefatura de la Unidad de Consulta Externa

2. | Dependencia Jerarquica: | Subdireccién Médica

3. | Nivel de Gestion: Tactico

4. Objetivo General:
Brindar servicios de consulta médica de especialidad de Medicina Fisica y Rehabilitacion
y otras especialidades de apoyo a los procesos de habilitacion y rehabilitacion,
procedimientos en las areas de apoyo, con enfoque biopsicosocial, que permitan
establecer un diagnéstico y tratamiento en las personas con deficiencias en el
funcionamiento temporales o permanentes que pueden conllevar a condicién de
discapacidad en todo el ciclo de vida del usuario, asi como realizar la evaluacién y
certificacion de discapacidad para fines laborales, basdandose en el dictamen técnico de la

comision de acuerdo a su nivel de funcionamiento.

5. Funciones:
a) Elaborar, monitorear y establecer los planes y programas de trabajo de la unidad.
b) Coordinar, dirigir, programar, supervisar y controlar las actividades del servicio.
c) Gestionar adecuadamente los recursos asignados en miras de una mayor efectividad y
eficiencia.
d) Promover el mejoramiento continuo de la calidad de los procesos del servicio,
identificando los problemas y proponiendo las soluciones.

e) Coordinar actividades de la unidad con otras jefaturas y direcciones.
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f) Velar por el registro adecuado de la informacion correspondiente a las actividades de

la unidad.

g) Garantizar el funcionamiento de los tramites internos y externos que realiza el paciente

para la atencion en la unidad.

6. Dependencias:
a) Administracion de la Unidad.
b) Area de Epidemiologia y Registros de Salud.
c) Area Médica y de Servicios de Apoyo.

d) Area Terapéutica.

7. Estructura Organizativa:

Jefatura de la Unidad de
Consulta Externa

Area de
Epidemioclogia y
Registros de Salud

Area Médica y de
Servicios de Apoyo

Administracion de

la Unidad Area Terapéutica
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8. Relaciones de Trabajo:

Internas Externas
e Presidencia. e Instituciones con las que se tiene
e Gerencia General. firmados convenios de
e Direccion Médica. prestacion de servicios.
e Subdireccién Médica. e Instituciones que conforman el
e Unidades de la Administracién Superior. Sistema Nacional Integrado de

e Red de Centros de Habilitacién vy Salud (SNIS).
Rehabilitacion y Centro de Atencién a

Ancianos “Sara Zaldivar”.

Descripcion de las Dependencias que conforman la Unidad de Consulta

Externa (UCE)

Administracion de la Unidad

1. | Unidad Organizativa: Administracion de la Unidad

2. | Dependencia Jerarquica: | Jefatura de la Unidad de Consulta Externa

3. | Nivel de Gestion: Operativo

4. Objetivo General:

Administrar los recursos humanos, materiales, financieros y tecnolégicos con los que

cuenta la Unidad de Consulta Externa a fin de que los procesos tacticos y operativos, asi
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como las funciones administrativas y técnicas que se desarrollan en el mismo, se realicen
con la maxima eficiencia, eficacia y transparencia en relacion con la disponibilidad de los

recursos asignados.

5. Funciones:

a) Participar en la elaboracién del Plan Anual de Trabajo de la unidad.

b) Dirigir la elaboracién, revisién y presentaciéon del presupuesto institucional, y
seguimiento de su ejecucion.

c) Gestionar la provision y distribucién oportuna de los insumos de la unidad.

d) Formular planes, programas y proyectos de mejora y desarrollo en la unidad.

e) Velar por el buen manejo de los archivos institucionales de acuerdo a las normativas
correspondientes.

f) Coordinar con la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, en lo relativo

a plan de compras anual, licitaciones, compras por libre gestion, entre otros.

g) Coordinar, monitorear, supervisar y evaluar la aplicaciéon de leyes, reglamentos,
normas y procedimientos administrativos financieros de la Unidad de Consulta

Externa.

Area de Epidemiologia y Registros de Salud

1. | Unidad Organizativa: Area de Epidemiologia y Registros de Salud

2. | Dependencia Jerarquica: | Jefatura de la Unidad de Consulta Externa

3. | Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:
Llevar el Registro y funcionamiento de los procesos de todas las atenciones que se dan a
los usuarios, como su diagnostico seglin estandares internacionales, para brindar las
estadisticas de ellas y conocer las tendencias epidemioldgicas de nuestra poblacion

atendida.

5. Funciones:

a) Brindar respuesta a las instancias pertinentes acerca de los registros de la poblacién
atendida en la unidad.

b) Resguardo y almacenamiento de los registros realizados en los expedientes clinicos.

c) Efectuar la inscripcion y admision de usuarios elaborando los expedientes clinicos.

d) Organizar, custodiar, conservar y depurar el archivo activo y pasivo, de acuerdo a la
normativa institucional.

e) Recolectar, revisar, codificar, digitar la informacion estadistica y epidemiologica

f) Elaborar informes estadisticos y epidemioldgicos sobre la prestacion de servicios de
rehabilitacion, asi como otra informacién relacionada con la informacion estadistica,

contribuyendo a la evaluacién, control y toma oportuna de decisiones.

Area Médica y de Servicios de Apoyo

1. | Unidad Organizativa: Area Médica y de Servicios de Apoyo

2. | Dependencia Jerarquica: | Jefatura de la Unidad de Consulta Externa

3. | Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:

Brindar atenciones médicas de Medicina Fisica y Rehabilitaciéon, asi como otras
especialidades médicas de apoyo a los procesos de rehabilitaciéon a la poblacién que lo
demande, estableciendo su diagnostico y tratamiento para poder ser ingresados a los
programas de habilitacién y rehabilitacién que el Instituto otorga a través de la Red de

Centros de Habilitacion y Rehabilitacidn.

5. Funciones:

a) Brindar una atencién con calidad y calidez a la poblacién que demande los servicios
médicos especializados.

b) Realizar diagnoéstico y tratamiento de los usuarios con discapacidad que requieren
nuestros servicios.

c) Registrar todala actividad que se lleva a cabo a través de censos, expedientes clinicos,
sistemas informaticos, etc.

d) Brindar el apoyo necesario en el proceso de atencidn a los usuarios.

e) Utilizar las herramientas de forma oportuna y eficiente que favorezcan la
comprension de la discapacidad en el proceso de atencidn.

f) Contribuir que el proceso de atencion de los usuarios sea mas integral posible.

Area Terapéutica

1. | Unidad Organizativa: Area Terapéutica
2. | Dependencia Jerarquica: | Jefatura de la Unidad de Consulta Externa
3. | Nivel de Gestion: Operativo
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4. Objetivo General:
Abordar tempranamente a la nifiez con antecedentes de alto riesgo por prematurez,
complicaciones neonatales o post natales, con el objetivo de favorecer el desarrollo de su

maximo potencial en las areas motriz y sensorial.

5. Funciones

a) Cumplir con tratamiento indicado por medico de Medicina Fisica y Rehabilitacién
modalidad estimulacién temprana.

b) Identificar a nifios y nifias con riesgo potencial de alteracién en el desarrollo motriz y
sensorial, a fin de incluirlos en el programa de estimulaciéon temprana

c) Realizar evaluacion inicial y seguimiento mensual del desarrollo psicomotor segun su
edad.

d) Referir de forma temprana a nifios y nifias que requieran de rehabilitacion integral.
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CAPITULO V. REVISION, ACTUALIZACION, DEROGATORIA
Y VIGENCIA

Revision y actualizacion

El presente MANUAL DE ORGANIZACION DEL ISR], debe ser revisado y actualizado cada

dos afios o cuando amerite debido a cambios dentro del Instituto.

Derogatoria

Déjese sin efecto el MANUAL DE ORGANIZACION DEL ISR], emitido mediante Acuerdo de
Junta Directiva N° ]D 45-2014, de fecha mayo de 2014.

Vigencia

El presente MANUAL DE ORGANIZACION DEL ISRI, entrara en vigencia a partir del Acuerdo

de aprobacién de Junta Directiva.

Presidente de Junta Directiva del ISRI
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