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MINISTERIO
DE SALUD

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

San Salvad e e de 2025.

Acuerdo N.2170

Considerando:

ue corresponde al Ministerio
niento y las atribuciones de todos

Que el numeral 4 del articulo 41 del Cédigo de
de Salud, organizar, reglamentar y coordina

que el Manual determina la estructura
cia de cada Secretaria de Estado.

manuales de organizacion; ademas e
administrativa y las funciones de ca e

Que el articulo 12 del Reglame ireccién Nacional del Sistema de Emergencias
Médicas, prescribe que el Sistgha ergencias Médicas debera adecuar el Manual de
organizacién y funciones de ion del Sistema de Emergencias Médicas.

Que mediante Acuerdo n e fecha 17 de julio de 2023, se emitié el Manual de
organizacién y funciones eccidon Nacional del Sistema de Emergencias Médicas, el

oridad y responsabilidad de la direccién, con una visién de
ministrativos, definiendo los objetivos y funciones para evitar
isiones en su organizacion y funcionamiento.

cual establece los ni

forma eficiente, eficaz, efectiva y transparente la gestion de dicha
si como sus funciones de forma agil y oportuna.

so de sus facultades legales, Acuerda emitir el siguiente:

phaal de organizacion y funciones de la Direccion del Sistema de
Emergencias Médicas
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I. Introduccion

El Ministerio de Salud a través de acuerdo nimero 2289, de fecha 3 de octubre del afio 2022 y
publicado en el Diario Oficial nimero 217, tomo 437, de fecha 17 de noviembre de 2022, emitié
el Reglamento de la Direccidn del Sistema de Emergencias Médicas, el cual le otorga la potestad
técnica y administrativa, para definir el funcionamiento y organizacidn de dicha Direccién, cg
objeto de proveer la atencidn de emergencias a victimas que han sufrido lesio 0 @
enfermedad repentina y que pueden ser atendidos en el lugar del acontecimiento y

trasladado al hospital, segiin corresponda.

Es por ello que el presente manual de organizacién y funciones, fue adeg Mo un
instrumento técnico que permita agilizar los procesos institucionales, evitangp idad de
funciones, delimitando las responsabilidades y estableciendo los canale Unicacidn e
informacién, contribuyendo ademas a la transparencia en la rendicion d o). Asi como

relaciones
de trabajo, asignadas a cada una de las unidades organizativas q ¢ an la Direccién del
Sistema de Emergencias Médicas.

Ademas, el manual permite el eficiente y oportuno desarrollofie 4 5 |as actividades que realizan
las unidades que conforman la Direccidn, asi como,

integrada, eficiente y oportuna.

Finalmente, con el propdsito de promover la mejora ¢ , deberd ser revisado y actualizado,

cuando exista una modificacion en las atribuci del area o por restructuracidn organizativa.
I1. Objetivos del manual \6

General

Proporcionar una herramienta o'wara la gestidn operativa y administrativa de la Direccidn
del Sistema de Emergencias M efiniendo la estructura organizativa de este; con el fin de
dar a conocer los objetivo i niveles de autoridad dirigidos al cumplimiento de la misidn

y vision de la institucio

Especificos

a) Definirl ac de autoridad y responsabilidad inherentes en la institucién.
b) Dejare cigas las lineas de mando y comunicacion.

raficamente la estructura organizativa actual.

las funciones que le corresponden desarrollar a cada uno de los elementos
izativos y sus limites de accién definidos.
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III. Descripcion de la estructura organizativa

Direccion del Sistema de Emergencias Médicas

1. Dependencia jerarquica
Viceministerio de Operaciones en Salud.

2. Procesos que involucran a la Direccion

a) Planificar estratégicamente la organizacion.

b) Gestionar la calidad de la organizacion.

c) Gestionar la procuracion en aspectos legales.

d) Proporcionar informacién estadistica y documentos médicos.

e) Evaluary dar seguimiento al control interno de la Institucién.

f)  Garantizar la prevencion y control de practicas anticompetitiy, as.
g) Gestionar la comunicacion social en atencidn prehospitalari

h) Gestionar y administrar las finanzas.

i)  Gestionar solicitudes de emergencias médicas prehospi

j)  Atencion de emergencias médicas prehospitalag
k) Gestionar compras publicas.
I)  Gestion de cadena de suministros y mantenimié
m) Gestionar el talento humano.

n) Administrar la infraestructura de la instit

stre, aérea y acuatica.

3. Mision
Gestionar a nivel prehospitalario, la
de contribuir a disminuir la morbi

ediata en emergencias médicas con el objetivo
secuelas médico quirurgicas que ponen en peligro

4. Vision
Liderar y ser el refer ivel hacional y regional de la atencidn prehospitalaria en conjunto
con las institucione dofas de servicios de salud.

5. Objetiv

de acuerdo a la gravedad del caso, con calidad y calidez, aplicando la normativa
¢ Jida y disponiendo del equipo necesario, mediante la coordinacién de todos los recursos

sigiwricativa la tasa de morbimortalidad, minimizar las secuelas de las condiciones médico-

quirargicas que ponen en peligro la vida de los pacientes, reducir la discapacidad derivada de las
emergencias, reduciendo el dolor y el sufrimiento de las personas.
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5.2 Especificos
a) Planificar en conjunto con el equipo operativo y administrativo, estrategias para reducir la

e)

f)

g)

k)

morbimortalidad y discapacidad derivada de emergencias, con enfoque a la atencidn
inmediata, oportuna, de calidad y con calidez.

Brindar herramientas necesarias para una adecuada atencién prehospitalaria y t
personas que lo requieran.

Disponer de profesionales especializados y certificados en materia de emerge
Funciones

Presentar planes estratégicos de los servicios de la Direccién del Sist @ ergencias
Médicas.

Autorizar y gestionar la ejecucién del Plan Operativo Anual.

Proponer la elaboracién de politicas, estrategias y la no inStitucional del Sistema de
Emergencias Médicas.

Salud y las acciones para la dismifucié mortalidad y las secuelas que derivan de
situaciones que atentan contra la vid

Autorizar y velar por el desarrolig™del Nacional de Capacitacidon en emergencias médicas
enfocado en ensefiar a salv i ravés de la capacitacion comunitaria, desde el Primer
Nivel de Atencidn.

titucional, solicitando en caso necesario, la integracion de los
a uha de las instituciones colaboradoras, inclusive de otros Organos
ficiales, auténomas asi como miembros de la sociedad civil
los objetivos del Sistema de Emergencias Médicas.

Coordinar el accionar
recursos disponibl
del Estado, instjt
organizada, para

Crear m 3 e vigilancia, control y monitoreo para el cumplimiento de la Politica
Nacionalgie Salfid, en lo referente al Sistema de Emergencias Médicas.

Prd @ y gestionar convenios con organismos afines, tanto nacionales como
ales, que fortalezcan al Sistema de Emergencias Médicas.

torear, evaluar y controlar las actividades de la Direccion del Sistema de Emergencias
dicas.

Velar por el adecuado funcionamiento de la infraestructura, instalaciones, equipos, recursos
materiales y tecnoldgicos que se requieren para la eficiente prestacién de servicios en las
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diferentes unidades de la Direccidn del Sistema de Emergencias Médicas.

I) Coordinar con la Unidad Financiera Institucional, el aseguramiento de la disponibilidad de los
recursos financieros requeridos, para la prestacién de los servicios de salud, la ejecuciéon de
proyectos de inversion y el funcionamiento de las areas administrativas en forma eficie
transparente y oportuna, asi como de otras actividades propias de la gestidn de la unida

m) Gestionar con la Unidad de Compras Publicas, la gestiéon de compras de suministr S
servicios, dando cumplimiento al marco regulatorio vigente.

n) Cumplir las demas funciones y responsabilidades que sean asignadas por la rio de
Operaciones de Salud.

7. Dependencias que integran la Direccién ma de
Emergencias Médicas

Unidad de Proyectos y Cooperacién.
Unidad de Cumplimiento.

Unidad Juridica.

Unidad de Planificacién y Sistema de Gestion.
Unidad de Auditoria Interna.
Unidad de Comunicaciones.
Unidad Financiera Institucional.
Gerencia Médica.
Unidad de Gestion de Emergencias Médica
Unidad Operativa de Emergencias M S.
Unidad de Formacién Continua.
Unidad de Botiquin Central.

. Gerencia Administrativa

%,
§

O
O

e Conservacion y Mantenimiento de Flota.
¢ Je Gestion Documental.

ZrASTIONMO 0 @R
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8. Estructura organizativa

UNIDAD DE PROYECTOS ¥
COOPERACION

DIRECCION DEL SISTEMA
DE EMERGENCIAS
MEDICAS

UNIDAD JURIDICA

UNIDAD DE
CUMPLIMIENTO

UNIDAD DE AUDITORIA
INTERNA

UNIDAD DE
PLANIFICACIONY
SISTEMA DE GESTION

UNIDAD DE
COMUNICACI

GERENCIA MEDICA

UNIDAD DE GESTION DE
EMERGENCIAS MEDICAS

UNIDAD OPERATIVA DE
EMERGENCIAS MEDICAS

UNIDAD DE FORMACION
CONTINUA

UNIDAD DE BOTIQUIN
CENTRAL

Nota: La Unidad de Comunicaciones y Unidad de Auditoria Interna, para su organizacién y

®
o

funcionamiento se coordina con el Nivel Superior.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL- UFI

UNIDAD DE COMPRAS
PUBLICAS

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA,
MANTENIMIENTO Y

SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE
CONSERVACION ¥
MANTENIMIENTO DE
FLOTA

UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTAL
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IV. Dependencias que integran la Direccion

A. Unidad de Proyectos y Cooperacion
1. Objetivos

General
Planificar, formular y dar seguimiento a procesos para desarrollo de proyectos estg
de cooperacidn con actores internos y externos que contribuyan al cumplimie
objetivos institucionales, alineados con los objetivos del sector salud.

Especificos
a) Establecer y fortalecer relaciones de cooperacidon con organis
instituciones gubernamentales y otras entidades con
prehospitalaria.

b) Coordinar la formulacidn y ejecucidn de proyectos estrategicos

arnacionales,
atencioén

de cooperacion externa

de la Direccién del Sistema de Emergencias M4 ionados a la atencién

prehospitalaria, en conjunto con el Ministerio de Sal

sector salud.

c) Implementar mecanismos de seguimiento y
asegurar el cumplimiento de objetivos instituci

Sector Salud. O

intados con las prioridades del

n de proyectos estratégicos para
es alineados con las prioridades del

2. Funciones
a) Identificacion de lineas estrg 2gic la Direccidn del Sistema de Emergencias Médicas.
b) Identificar cooperan uéntes de financiamientos tanto nacionales como

internacionales parala n de proyectos estratégicos.

salud.
d) Gesti ¥ I&gfCucion de proyectos estratégicos y de cooperacion externa.

e) r mecanismos de seguimiento y evaluacidn de proyectos.

estas de proyectos estratégicos, segun necesidad institucional
Ministerio de Salud, para alinear con las prioridades del sector

entar y presentar los resultados obtenidos de la gestidon y ejecucion de proyectos

con las diferentes instituciones cooperantes.

Proporcionar orientacién a las unidades en la toma de decisiones estratégicas

relacionadas a la ejecucién de proyectos.
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h) Mantener relaciones de colaboracidon con organismos internacionales, instituciones
gubernamentales y otras entidades relacionas a atencion prehospitalaria.

i) Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

j)  Realizar otras funciones asignadas por la Direccién.

3. Estructura organizativa

DIRECCION DEL SISTEMA
DE EMERGENCIAS
MEDICAS

UNIDAD DE PROYECTOS Y @

COOPERACION

B. Unidad de Cumplimiento
1. Objetivos

General

Prevenir, detectar y gestionar los ri
los procesos de compras publicas se
normativa regulada en la Ley d
demas leyes afines vigentes.

no dentro de la Direccidn, asegurando que
“'manera transparente, ética y conforme a la
Ublicas, su reglamento, tratados, convenios y

Especificos
a) Dar cumplimiento
Direccion Nacion
compras publi

, lineamientos y disposiciones técnicas establecidas por la
pras (DINAC), en lo referente a la fiscalizacién del ciclo de
cificamente en las practicas antisoborno.

b) Verificar el tento de los procedimientos operativizados por la UCP y la UFI, en
materia om} s publicas, para asegurar la eficiencia y transparencia en el uso de los

c) los mecanismos de comunicacion directa con las instancias competentes para
rracién de informes sobre los hallazgos que se encuentren en los procesos de

atacidn y en la actuacion de sus intervinientes.
stablecer e implementar los requisitos para un sistema de gestidn antisoborno, politicas,

procedimientos y controles eficaces para detectar prevenir y mitigar los riesgos
relacionados al soborno en todas las transacciones y procesos de la organizacidn.
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2. Funciones

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual (PAO) de la Unidad.

Monitorear el cumplimiento de los requisitos legales y técnicos de las unidades en materia
de compras publicas.

Elaborar informes sobre los hallazgos que se encuentren en los procesos dewgiic

compras y remitirlos a la DINAC y al Titular de la Direccion del Sistema de E ia
Médicas.
Controlar las operaciones, actividades y procesos relacionados a la Ublica

el resto
legalidad y
petitivas,

realizados por la Unidad de Compras Publicas, la Unidad Financiera Ips
de los actores que participan en el ciclo de compra publica, a fin de
transparencia y que se encuentren libres del cometimiento de
corrupcion y sobornos.

Examinar transacciones, registros, informes y rubro los estados financieros
institucionales, relacionados a las compras publicas.

Participar en el disefio, implementacion, se tenimiento de controles del
Sistema de Gestién Antisoborno.

Participar activamente en los procesos de au fa interna del Sistema de Gestidn
Antisoborno.

Evaluar los riesgos de incumplim\Qorno e integridad en la contratacién publica.

Comprobar el cumplimientgfide as, resoluciones, circulares, instrucciones, entre
otros, emitidas por el Ministe e Salud y la DINAC, relacionadas a la compra publica.
Supervisar el desarroll licacion de politicas y procedimientos de prevencion de
soborno.

Gestionar las uncie®prelacionadas al SGAS.

Fomenta@la cu de cumplimiento dentro de la organizacidn mediante la capacitacién
y congi i<fl de todo el personal.

m) 0 as que por ley y demds normativa relacionada le sean asignadas.
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3. Estructura organizativa

DIRECCION DEL SISTEMA
DE EMERGENCIAS
MEDICAS

UNIDAD DE
CUMPLIMIENTO

C. Unidad Juridica

1. Objetivos

General

Gestionar, coordinar y fortalecer las estrategias j
funcionamiento de la Direccién del Sistema g
estrategias a efecto de cumplir las normativas j
soporte juridico para la elaboracién de reglamentos

cables a la institucién, asi como el
ales e instructivos.

Especificos

a) Asesorar al titular y demas uni R e actuen de acuerdo con las atribuciones y
competencias que expresamen targan las leyes, reglamentos y demas normativa
vigente.

b) Asesorar y velar que | de compras de bienes, servicios y consultoria estén
apegados a la Ley de ris Publicas y su Reglamento, lineamientos e instructivos
emitidos por la Dir : nal de Compras.

c) Brindar asesogi Uur oportuna, con credibilidad, eficacia y certidumbre juridica.

2. Funciones
a) Aseso eccion del Sistema de Emergencias Médicas en relacion a la toma de
decifonesgdiridicas.

ar a las Unidades de la Direccion del Sistema de Emergencias Médicas, para el
o de decisiones administrativas.

sesorar a la Unidad de Compras Publicas de la Direccién del Sistema de Emergencias
édicas.

d) Reuniones con las diferentes areas administrativas y operativas, para resolucion de
conflictos laborales.
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f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

p)

Elaborar contratos de servicios personales en apoyo a Recursos Humanos.
Soporte juridico para la elaboracién de reglamentos, manuales e instructivos.

Revisar y dar visto bueno a documentos provenientes de todas las areas de la Dire
del Sistema de Emergencias Médicas.

Revision y elaboracion de convenios intrainstitucionales.
Elaborar escrituras o documentos, en los que por ley tenga que otorgar el evisar
aquellos que siendo de interés de los particulares deban ser firmad si como

gestionar la inscripcidn de los documentos respectivos en su caso.

Revision y elaboracion de contratos de arrendamientos.

Realizar la elaboracidon y revision de acuerdos o conven e cooperacion celebrados
entre las instituciones publicas y privadas, asi como lo de cooperacion externa,
en lo relacionado a la parte legal para remitirlos a fir & Direcciodn.

aboracién de Proyectos de Ley,
es con las Unidades involucradas

Participar y asesorar durante los proce
reglamentos y normas técnicas, por medio G
y/o de otras Instituciones.

Realizar cualquier tipo de tramites ad @ tivos o juridicos en instituciones publicas o
privadas.

Elaborar, ejecutar, monitorealy e ar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

Acompanar, asesorar, i rawhitar todos los procesos administrativos sancionatorios
de empleados de la Di onllel Sistema de Emergencias Médicas en lo referente a la

parte legal.
Realizar otras€ aciori@p asignadas por la Direccidn.

3. Estructc zativa

DIRECCION DEL SISTEMA
DE EMERGENCIAS

MEDICAS

UNIDAD JURIDICA
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D. Unidad de Planificacion y Sistema de Gestion
1. Objetivos

General

Planificar, formular y dar seguimiento a las lineas estratégicas de trabajo para el cu
de los objetivos institucionales, asi como el monitoreo y evaluacion del sistem
base a normativas vigentes.

Especificos
a) Desarrollar los procesos de planificacién estratégica y operati sftucional en
armonia con el cumplimiento de objetivos.

b) Planificar y dar seguimiento al Plan Operativo Anual Direccién del Sistema de
Emergencias Médicas.

c) Contribuir a la transicién de la institucion h isf( eficiente por procesos, con
base a normativa vigente.

2. Funciones

a) Realizar monitoreo, seguimiento y ey, ion periddicos de la ejecucion de los planes
estratégicos y operativos de la institu Q

b) Elaborar, ejecutar, monitorear a Plan Operativo Anual de la Direccién de Sistema
de Emergencias Médicas. é
c) Presentar informes del eftivo Anual de la Direccién del Sistema de Emergencias

Médicas.

d) Ejecutar en for o , de acuerdo a los lineamientos establecidos por el MINSAL,
los objetivos atég@es de la institucion.
p

e) Asesoraga las ncias y unidades de la institucién para la implementacién y desarrollo
dela I rocesos, para la identificacidn, levantamiento y documentacién de los

f) ool ginar con las gerencias y unidades de la institucion el seguimiento, implementacion y
aejos de los procesos.

laborar informes institucionales relacionados al cumplimiento de objetivos de la
Direccion del Sistema de Emergencias Médicas.

h) Gestionar la definicion de las responsabilidades y funciones de la Direccién del Sistema de
Emergencias Médicas.
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i)  Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

j)  Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la Direccion.

3. Estructura organizativa

DIRECCION DEL SISTEMA
DE EMERGENCIAS
MEDICAS

UNIDAD DE PLANIFICACION
Y SISTEMA DE GESTION

E. Unidad Financiera Institucional
1. Objetivos

General
Planificar, coordinar y supervisar la ciera institucional, a través de los procesos
del ciclo presupuestario, con el fin r el buen manejo de las finanzas institucionales,
optimizando el uso de los recurgfs as dos a la institucidn, vigilando el cumplimiento del
marco legal y técnico vigente 3s de las Areas de Presupuesto, Tesoreria y Contabilidad.

Especificos
a) Fortalecer la gesti
documentos re

ra institucional, a través de la ejecucién y divulgacidn de los
de la supervisién y monitoreo para su correcta aplicacion.

b) Lograr la m ilizacién de los recursos asignados a la institucion, mediante una
adecua pro acion de la ejecucidon, seguimiento oportuno y evaluacién
pres s

los recursos financieros para el pago oportuno de los compromisos
ionales, asimismo, mantener actualizados los registros auxiliares que se requieran
e el proceso administrativo financiero.

Dbtener estados financieros veraces y oportunos, que sirvan de base a las diferentes
instancias para la toma de decisiones.

e) Planificar, controlar, administrar y dar seguimiento a la ejecucién programatica y
financiera de los fondos de convenios de donacidn, velando por el fiel cumplimiento,
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transparencia y el buen uso de los recursos financieros provenientes de la cooperacion
externa, en apoyo a los diferentes programas del Ministerio.

2. Funciones

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

Elaborary presentar anualmente el proyecto de presupuesto de la institucidn, a Dire

Planificar, coordinar, integrar y supervisar las actividades de presupuesto, tes
contabilidad.

Difundir y supervisar el cumplimiento de las politicas y disposici ativas
referentes al Sistema de Administracidon Financiera Integrado (SAFI | idades y
organismos que conforman la institucidn.

Asesorar a las unidades que integran la institucién en la 3 @ S normas y
procedimientos que emita el Ministerio de Hacienda.

Rendir informes sobre el avance de la gestién financi subsistemas del SAFI, de
conformidad a los tiempos establecidos en la norm ilknte o cuando se requieran
por parte de las autoridades.

Constituir el enlace con las Direcciones Geng ponsables de los subsistemas que
conforman el SAFI, asi como con las entidades y €@f&nismos de la institucién, en cuanto a

las actividades técnicas, flujos y regi e informacidn y otros que se deriven en la
ejecucion de la gestion financiera.

Elaborar y proponer las disposicio rmativas internas, necesarias para facilitar la
gestién financiera instituciogil, uales deberan ser sometidas a la aprobacién del
Ministerio de Hacienda, prev su divulgacidn y puesta en practica, de conformidad a lo
establecido en el Art. 1 Fl.

Rendir informes s e de la gestion financiera para los subsistemas del SAFI, de
conformidad a iem establecidos en la normativa vigente o cuando se requieran
por parte de | autoi@ades.

Participag,. en a coordinada con la Unidad de Compras Publicas (UCP), en la
elabozmi programacion anual de las compras, con base a las solicitudes de obras,

bienls, sericios y consultorias.

ar y administrar los recursos financieros asignados, para el cumplimiento de las
iones legalmente exigibles adquiridas por la Institucion.

enerar informes financieros para uso de la unidad, para las autoridades superiores de la
entidad o institucidn y para ser presentados a las Direcciones Generales del Ministerio de

Hacienda, que lo requieran.

Realizar el seguimiento y evaluacidn del presupuesto, a nivel operativo institucional.
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m) Conservar en forma ordenada, todos los documentos, registros, comunicaciones vy
cualesquiera otros documentos pertinentes a la actividad financiera.

n) Cumplir las normas y procedimientos de control interno, relacionadas con la gestid
financiera institucional.

o) Atender oportunamente las medidas correctivas establecidas por los entes
normativos, en materia de su competencia.

p) Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Un

g) Coordinar en conjunto con gerencia administrativa la elabora
ejecucién del presupuesto anual de la Direccidn del Sistema de

r)  Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean est or las autoridades
superiores y por el Ministerio de Hacienda.
3. Dependencias
i.  Areade Presupuesto.

ii. Areade Tesoreria.
iii. Area de Contabilidad Gubernamental.

4. Estructura organizativa

ECCION DEL SISTEMA
DE EMERGENCIAS
MEDICAS

UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL

Coordinar las actividades relacionadas con la formulacidn, elaboracion del Presupuesto
Institucional, la administracién de los Instrumentos de Ejecucién Presupuestaria y el
Seguimiento y Evaluacion de la Ejecucion Presupuestaria.
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2. Funciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

n

Coordinar la formulacidn del presupuesto institucional.

Divulgar los instrumentos técnicos de ejecucién presupuestaria establecidos por.
Ministerio de Hacienda, para su respectiva aplicacion.

Coordinar, recibir, revisar y consolidar la elaboracidn de la Programacion de |
Presupuestaria (PEP) de la institucidn, distribuyendo en el ejercicio financierd
créditos presupuestarios aprobados en la Ley de Presupuesto, de acuer crios
establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

Elaborar las modificaciones presupuestarias que sean necesarias d
presupuesto, atendiendo los criterios establecidos en las dispogig
vigentes.

Verificar la disponibilidad presupuestaria, a solicitud de la'{idad de Compras Publicas y
emitir la certificacion correspondiente, previa al inici cesos de adquisiciones y
contrataciones.

Registrar cuentas bancarias de proveed e me a las declaraciones juradas
emitidas por los proveedores.

garanticen la disponibilidad presupuestaria
ersiones en activos fijos y proyectos de
dles y técnicas vigentes.

Elaborar informes mensualgh so el seguimiento de la ejecucién del presupuesto

institucional.

iones presupuestarias requeridas por las autoridades que
terio de Hacienda.

Elaborar estimaciones
conforman el SAFI

8s de adecuacidon de bases de licitacion, evaluacidén de ofertas y
ivel para revision de recursos en la UCP.

Participar en
comisiones

Prep | isiones financieras de los compromisos que al cierre del ejercicio fiscal
n pendientes de pago, a fin de gestionar su aprobacion ante el Ministerio de
r requerimientos de informacién de auditorias internas y externas.

articipar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura, las
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.
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ii. Areade Tesoreria

1. Objetivo
Realizar las actividades relacionadas con el pago de las obligaciones institucionales y
coordinar el registro de la informacién relacionada con los mismos, en los auxiliares d
aplicacion informatica SAFI.

2. Funciones

a) Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, las acciones legales relaci el
manejo del pago de remuneraciones del personal de la institucién.

b) Registrar las obligaciones para el devengamiento de las obligacione, raciones,
bienes y servicios, inversiones en activos fijos y proyectos de inver

c) Generar requerimientos de fondos, que seran gestionados a @ id nanciera del
Ministerio de Salud.

d) Coordinar el manejo de las cuentas bancarias abi ravia administracion de los
recursos financieros institucionales, de conformidad difbosiciones legales y técnicas
vigentes.

e) Registrar en los libros auxiliares de banco, la tacidn probatoria de los ingresos y
egresos.

f)  Emitir quedan y comprobantes gle re @ con base a documentos recibidos.

g) Validar la correcta aplicacion entos establecidos por Ley y otros derivados de
compromisos adquiridos r empleados, en la planilla para el pago de
remuneraciones, asi ¢ retencion y pago a las instituciones y entidades

beneficiarias.

h) Administrar los e iciales de los empleados.

i)  Efectuar pa s y servicios, remuneraciones de los distintos sistemas de pago;
asi como re portar lo correspondiente a los descuentos de Ley, de conformidad
al Art. 14@ del lamento de la Ley AFI.

j)  Congsolar @dfondo circulante de monto fijo de la institucion.

k) @ y custodiar las garantias establecidas por la Ley de Compras Publicas, derivadas de
afocesos de contratacién de bienes y servicios.

egistrar y controlar los descuentos aplicados al personal y proveedores en concepto de
retencién de impuesto sobre la renta e IVA.

m) Atender requerimientos de informacién de auditorias internas y externas.

Pagina 23 de 48



iii.

n) Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Unidad.

o) Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura, las
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.

Area de Contabilidad Gubernamental

1. Objetivo

2. Funciones

a)

b)

c)

Efectuar los registros contables directos o automaticos de los hechos econd Q Ue
modifiquen los recursos y obligaciones de la instituciéon, manejar el archj tavie de
institucional, realizar los cierres contables mensual y anual y prepa
financiera, en los plazos establecidos en las disposiciones legales y técni

Validar y registrar los movimientos de ingresos y egresos @ st SAFI, en el

momento en que se genera el hecho econémico.

Efectuar los cierres contables mensuales y anuales, ¢ a los plazos establecidos

Generar, verificar y firmar conjuntamente© I, los informes financieros basicos

de ejecucion presupuestaria institucional.

Mantener un adecuado sistema de c terno contable.

Tramitar la solicitud de aprob@{i provision de fondos, registrar el pago vy
liquidacion.

Atender requerimientos_ga,i acién de auditorias internas y externas, asi como las
supervisiones de la Dir ral de Contabilidad Gubernamental (DGCG).

Realizar arqueos e todas las cuentas bancarias que maneja la institucion.

Mantener un
(bienes mu

control de las existencias de bienes de consumo, activos fijos
muebles), para que su inclusion en los estados financieros.

Anali r y determinar los montos de depreciacion de los activos fijos, para ser
regiviradoyin el sistema SAFI.

porque la documentacion de respaldo de los hechos econémicos sea archivada y
ardada correctamente.

articipar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad.

Desarrollar y cumplir con otras funciones que sean establecidas por la jefatura, las
autoridades superiores institucionales y por el Ministerio de Hacienda.
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F. Gerencia Médica

1. Objetivos

General

manera pertinente, para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en I¢
de emergencias médicas en forma coordinada y concertada con todos los actor
intersectorial.

Especificos
a) Supervisar y gestionar de manera adecuada y oportuna las
prehospitalaria relacionadas a las emergencias médicas.

asistencias

b) Coordinar acciones para contribuir a la disminucion de€ \tas morbimortalidad al
brindar el servicio en forma rapida, oportuna y con peg

c) Planificar, supervisar y asesorar la ejecucién dgf; emergencia y desastres.

d) Supervisar el Plan nacional de capacitacién @ de Emergencias Médicas.

2. Funciones
a) Coordinar servicios de salud, e
las estrategias de intervencid
Territorial y MINSAL, aplican
disminuir el nUmero de

iopes de emergencias y desastres, de acuerdo con
auas por el Ministerio de Gobernacién y Desarrollo
es de desastres, emergencias y contingencias para

, manuales e instrumentos técnicos del Sistema de
el marco regulatorio establecido por el MINSAL, para el

b) Proponer estrategi
Emergencias M

d) un sistema de informacion y registro actualizado que permita la toma de
es, asi como la creacidon de mecanismos que accedan a efectuar la diseminacion

ultados por medio de informes técnicos, presentaciones y otros.

arantizar la prestacidn de los servicios de emergencia las 24 horas del dia o segun se
requiera, ante eventos adversos que afecten la seguridad nacional.

Pagina 25 de 48



f)  Supervisar e informar a la direccidn superior de forma periddica sobre la gestidn realizada
por el CCSEM, que asegure la buena atencién a la poblacién demandante.

g) Coordinacidn con unidad de abastecimiento para la provisién de medicamentos, insumos

y suministros de las bases operativas.

h) Gestionar con las unidades correspondientes lo relacionado con finanzas,
publicas, recursos humanos, infraestructura, mantenimiento y servicios es,

abastecimiento, conservacién y mantenimiento de flota e informatica.

i)  Presentar informacion epidemioldgica relacionada a la atencién pre

Direccion de Epidemiologia del MINSAL.

I)  Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas p

3. Dependencias

i.  Unidad de Gestidn de Emergencias Médicas.
ii. Unidad Operativa de Emergencias Mé

iii. Unidad de Formacion Continua.

iv. Unidad de Botiquin Central.
4. Estructura organizativa Q
@ DIRECCION DEL SISTEMA

DE EMERGENCIAS
MEDICAS

GERENCIA MEDICA

TION DE UNIDAD OPERATIVA DE UNIDAD DE FORMACION
S MEDICAS EMERGENCIAS MEDICAS CONTINUA

UNIDAD DE BOTIQUIN
CENTRAL
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5. Descripcion de las unidades que conforman la Gerencia Médica

i. Unidad de Gestion de Emergencias Médicas
1. Objetivos

General

Organizar, dirigir y controlar las funciones del Centro Coordinador del Sistema de E
Médicas, gestionando de manera adecuada y oportuna con los actores clave de
emergencias médicas, para el cumplimiento de los objetivos y metas establegiio

Especificos
a) Gestionar de manera adecuada y oportuna las llamadas y asistencis adas a las
emergencias médicas.

b) Coordinar con las instituciones prestadoras de servicios m ias para la atencién
prehospitalaria oportuna.

c) Coordinar las capacitaciones del personal
llamada se efectué de forma 4gil y oportug
contribuir a disminuir el riesgo de mortalida

para que la respuesta a la
o procedimientos adecuados, para
ona en situacién de emergencia.

2. Funciones
a) Planificar, organizar, dirigir, supervi @ olar y evaluar las acciones de la unidad de

autorizadas y que tenga co d acciones en materia de emergencias médicas.

gestidn de emergencias médicax
b) Coordinar con otras insti’% estado e instituciones no gubernamentales
inali

c) Coordinar con las uni anizativas de la Direccidén del Sistema de Emergencias
Médicas para gar cién prehospitalaria oportuna.

d) Gestionarla asesoria e informacién que se le brinda al usuario por parte de la
institucion ondiente a llamadas de la poblacién.

del CCSEM, a través de la elaboracion e implementacién de un plan de
monitoreo y evaluacion, para contribuir asi en la disminucién de la
ortalidad y secuelas derivadas de la atencién en la poblacién, en el ambito de
encias médicas.

dentificar y comunicar oportunidades de mejora del sistema informatico de la Direccién
del Sistema de Emergencias Médicas (SISEM), para la actualizacidn de las bases de datos,
en conjunto con la Direccidn de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (DTIC) del
MINSAL.
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g) Coordinar la cobertura de eventos nacionales a solicitud de instituciones
gubernamentales, con el apoyo de ambulancias y equipos de emergencias de la Direccién
del Sistema de Emergencias Médicas.

h) Coordinar la asignacion de recursos adecuados, seglin emergencia y su derivacid
centro asistencial con capacidad resolutiva.

i)  Gestionar capacitaciones para el fortalecimiento de competencias en |
prehospitalaria para el personal de CCSEM.

j)  Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la U

k) Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la gerenci

3. Estructura organizativa.

GERENCIA

ii. Unidad Operativa de cias Médicas

1. Objetivos

General
Organizar, dirig olar las funciones de la unidad de emergencias médicas, gestionando
de manera i e, para el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos en los
encias médicas en forma coordinada con todos los actores involucrados

apervisar que se gestione de manera adecuada y oportuna las asistencias relacionadas
a las emergencias médicas.

) Reducir la tasa de morbimortalidad al brindar el servicio en forma rdpida, oportuna y
con pericia.
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c)

Planificar, supervisar y asesorar la ejecucion de programas de emergencia y desastres.

Funciones

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Proponer estrategias, normas, manuales e instrumentos técnicos del Sistema de
Emergencias Médicas, en el marco regulatorio establecido para el ordenamiento
trabajo y el logro de resultados propuestos.

Coordinar y ejecutar el proceso de seguimiento del paciente atendido por Iz
del Sistema de Emergencias Médicas, para contribuir en la disminucién de la
y morbilidad de los pacientes.

Participar con las unidades de emergencias y las unidades de cuid ivos-UClI,
en la red de hospitales nacionales, para fortalecer la continuigs atencién al
paciente en los diferentes niveles de atencién en salud.

Apoyar a las unidades de emergencias hospitalarias, e acion de la red de
transporte de emergencias, alerta epidemioldgica, rdinacién de transporte
secundario intra e inter hospitalario de paciente S, sea terrestre, aéreo y

maritimo.

Mantener las gestiones para que el pe
Direccién del Sistema de Emergencias
lanchas estén en adecuadas condiciones, mead

al asigithdo de las Bases Operativas de la
icasdde las ambulancias, helicoptero y
te revisiones periddicas y de rutina,

con el apoyo de las dependencias adas, para el mantenimiento preventivo o
correctivo.
Contar con cuadros basicos entos comunes y controlados en el ambito de

atencion de emergencias ylirgei@ias prehospitalarias.

Velar porque se re oles de inventarios de los insumos consumibles y
repuestos de ambulatidfs, cion y lancha.

de adquisicion de equipo biomédico y de servicio de mantenimiento
preventivo general de dichos equipos, brindando un seguimiento oportuno
de la ejectlid as actividades correspondientes.

tar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

r y cumplir con otras funciones delegadas por la gerencia inmediata.

endencias
Area de Bases Operativas

Area de Emergencias Médicas Aéreas
Area de Emergencias Médicas Acudticas
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4. Estructura organizativa

UNIDAD OPERATIVA DE
EMERGENCIAS MEDICAS

AREA DE BASES AREA DE EMERGENCIAS AREA DE B E!
OPERATIVAS MEDICAS AEREAS MEDUBAS
5) Descripcion de las areas que conforman 1 Operativa de

Emergencias Médicas.

> Area de Bases Operativas

1. Objetivo

Planificar, administrar y supervisar, los servicios encién médica prehospitalaria del
personal de ambulancias del Sistema dedamergencias Médicas, a través de las diferentes
acciones de supervisidn, segln las guias de servicios de atencién prehospitalaria y
protocolos de atencién, para ofrec on usuaria servicio de calidad y oportuno.

2. Funciones

a) Coordinar servicios de > situaciones de emergencias y desastres, de acuerdo con
las estrategias de i ioI planteadas por el MINSAL, aplicando los planes de
desastres, emergenc ingencias para disminuir el nimero de victimas.

b) Participaren de riesgos previsibles, realizando simulacros de situaciones de

emergenci esarrollo de habilidades y destrezas en el desempefio del cargo.
c) Gara r lapncidn con personal capacitado, con disponibilidad de insumos, equipos
y vgiilpu
d) oGl la ejecucion de la atencidn de la mujer embarazada, a través de la asistencia

abajo de parto, parto y del recién nacido, ante una situacién de emergencia o en el
ado oportuno de la paciente para salvaguardar la salud de ambos.

Garantizar el buen uso de los equipos médicos de la Direcciéon del Sistema de
Emergencias Médicas, para el manejo y traslado del paciente adulto y neonatal.
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f)  Coordinar el manejo de los pacientes criticos con ventilacion mecdanica adulto y
neonatal, mediante la revisidn de los signos vitales y uso de equipo especializado, para
salvaguardar la vida de pacientes durante el traslado.

g) Coordinar la respuesta inmediata a las situaciones de emergencia de gran magnit
tales como terremotos, incendios, accidentes con multiples victimas o media
asignacion de tareas que se deleguen, de acuerdo con su capacidad.

h) Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unida

i) Gestionar con la unidad de conservaciéon y mantenimiento de flota | nte a
mantenimiento, combustibles, accidentes de ambulancia.

j)  Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la jef idya.

> Area de Emergencias Médicas Aéreas &
1. Objetivo @
es aéreas de la Direccion del

Planificar, coordinar y ejecutar el desarrollo d

Sistema de Emergencias Médicas, de act las politicas, y procedimientos
establecidos, que permitan asegurar una atencie ospitalaria de calidad en traslados
aéreos, ante situaciones de emergencias y sastres, mediante la coordinacion
interinstitucional necesaria, para ofrece vicio de salud en forma oportuna para toda
la poblacion.

2. Funciones
a) Ejecutar lineamientos &g s al personal para la administracién interna de la unidad

fea, basado en las politicas del Sistema de Emergencias

Médicas.
b) Mantener in 0 al Gerente Médico de la Direccidn del Sistema de Emergencias
Médicas, mergencia aérea que se esta trasladando.

ticipacién en el Comité de Monitoreo y Evaluacion de la Atencién
, para mejorar la atencidn al paciente que sea trasladado via aérea,
todos los datos necesarios e identificando la posible falla para brindar
s de mejoras en la atencidn.

dinar oportunamente la asistencia prehospitalaria de los traslados aéreos
interhospitalarios de pacientes en estado critico, tales como adultos, mujeres
embarazadas, pediatricos y neonatos, solicitados a través de la activacion de protocolos
de traslados de pacientes criticos, para contribuir en la disminucién de la mortalidad en
cada uno de los grupos etarios mencionados.
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e) Coordinar el cumplimiento de las estrategias, normas, manuales e instrumentos
técnicos del Sistema de Emergencias Médicas, en el marco regulatorio establecido para
el ordenamiento del trabajo y el logro de resultados propuestos.

f)  Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

g) Gestionar con la unidad de conservaciéon y mantenimiento de flota lo conce@uie
mantenimiento, combustibles del transporte aéreo.

h) Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la jefatura inm

> Area de Emergencias Médicas Acuaticas

1. Objetivo

Planificar, coordinar y ejecutar el desarrollo de las operacio a de la Direccién del
Sistema de Emergencias Médicas, de acuerdo con _las liticas y procedimientos
establecidos, que permitan asegurar una atencion pre de calidad en traslados

ediante la coordinacion
aruau en forma oportuna para toda

acudtico, ante situaciones de emergencias
interinstitucional necesaria, para ofrecer un sg
la poblacion.

2. Funciones
a) Ejecutar lineamientos especificos p,

politicas del Sistema de Emer, i as.

b) Mantener informado al G co de la Direccién del Sistema de Emergencias
Médicas, de cualquier no {ad nte el traslado del paciente.

¢) Planificar la particip el Comité de Monitoreo y Evaluacion de la Atencion

Prehospitalaria,
recabando to

la atencion al paciente que sea trasladado via acuatica,
tos necesarios e identificando la posible falla para brindar
as en la atencion.

d) Coordinar amente la asistencia prehospitalaria de los traslados acudticos
i s de pacientes en estado critico, tales como adultos, mujeres
, pediatricos y neonatos, solicitados a través de la activacién de protocolos
s de pacientes criticos, para contribuir en la disminucién de la mortalidad en
de los grupos etarios mencionados.

rdinar el cumplimiento de las estrategias, normas, manuales e instrumentos
técnicos del Sistema de Emergencias Médicas, en el marco regulatorio establecido para

el ordenamiento del trabajo y el logro de resultados propuestos.

f)  Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad.
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g) Gestionar con la unidad de conservacién y mantenimiento de flota lo concerniente a
mantenimiento, combustibles, accidentes transporte acudtico.

h) Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la jefatura inmediata.
iii. Unidad de Formacion Continua

1. Objetivos

General

Planificar, gestionar y ejecutar las actividades relacionadas al desarrollo acién
prehospitalaria del Sistema de Emergencias Médicas con enfoque desd dad, bajo
el marco regulatorio vigente, para lograr la especializacion y fortalecim ersonal que
brinda asistencia prehospitalaria, contribuyendo a la disminucid rtalidad en

ambito de las emergencias médicas prehospitalarias.
Especificos

a) Desarrollar el Plan nacional de capacitaciong ma de Emergencias Médicas.

b) nal que atiende las emergencias

hospitalario.

c) Velar por el cumplimiento de lo
capacitaciones de la Direccio
los objetivos establecidos y ev I

ientos para la formulaciéon del plan de
de Emergencias Médicas, para cumplir con
bios necesarios.

2. Funciones
a) Gestionar, planificar as actividades relacionadas al desarrollo del Plan de
Capacitacién en Em cli’s Médicas de la Direccion del Sistema de Emergencias
Médicas, imple to al personal institucional, como a instituciones de
emergencias prehospitalaria y del Primer Nivel de Atencién, bajo el marco

regulatorio ara lograr intervenciones de mejora en la capacidad técnica del
personal inda asistencia.

b) Gestj colrdinar y participar en la creacion de las especialidades en medicina de
enferge y desastres, medicina aeroespacial, medicina tactica, y la

sioffalizacion de carreras técnicas superiores en emergencias médicas

v Italarias, con instituciones formadoras de talento humano con reconocida
Q darizacion, tanto nacionales como internacionales, para ofrecer personal
amente calificado en el ambito de emergencias médicas y prehospitalario.

Integrar el analisis de las estadisticas de morbilidad y mortalidad general con las areas
respectivas de generar las mismas, para la toma de decisiones y adecuacién de los
programas de capacitacion relacionadas a los datos estadisticos.
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d) Velar porque se entreguen periddicamente los informes de las capacitaciones realizadas
a la Direccidn del Sistema de Emergencias Médicas, para posterior tomar decisiones
pertinentes en el disefio del plan de capacitaciones del sistema de emergencias
médicas.

e) Gestionar la elaboracién de material didactico para las capacitaciones detalladas
plan de capacitaciones de la Direccién del Sistema de Emergencias Médicas.

f)  Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unida
g) Desarrollary cumplir con otras funciones delegadas por la jefatura in

«OQ

3. Estructura organizativa

GERENCIA MEDICA

UNIDAD DE F¢

iv. Unidad de Botiquin Central \:
1. Objetivos Q

General
Planificar y gestionar,
dispensacién, dis
con el propdsit
oportunay ef

nte el servicio de adquisicion, recepcidn, almacenamiento,
nsporte y entrega de medicamentos y dispositivos médicos
ibuir en la prestacion de servicios de atencién prehospitalaria

s para la atencion prehospitalaria.

zar monitoreo de las existencias de suministros médicos de la institucién, con el fin
e hacer las gestiones de entrega de manera agil y oportuna, cuando sea necesario.

Implementar un sistema logistico eficiente que permita satisfacer oportunamente, las

necesidades de medicamentos y dispositivos médicos de la institucidn, promoviendo las
buenas practicas de almacenamiento, dispensacién, distribucién y transporte.
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d) Asegurar el cumplimiento de las normas vigentes sobre aprovisionamiento, manejo,
custodia, tenencia y dispensaciéon de los medicamentos que requieren controles
especiales.

2. Funciones
a) Establecer la logistica y procedimientos de recepcidén, preparacion de ped %
almacenamiento, control de inventarios y la distribucion de medicamentos y 0
médicos en las Bases Operativas de la Direccién del Sistema de Emergencias

b)  Monitorear y dar cumplimiento a las buenas practicas de almacenamient on,
distribucidn y transporte.

c¢) Clasificar y conservar los medicamentos y dispositivos médicos, co s normas e
instrumentos técnicos respectivos.

d) Control de estupefacientes, psicotrdopicos y otros medica uso controlado de
acuerdo con las disposiciones legales y administrativas es cidas.
e) Definir la politica de inventarios de medicamentos y sittyos médicos de la institucidn

en funcién de la cobertura y las Buenas Pra

f)  Coordinar con la gerencia médica la provisid
de las Bases Operativas.

g) Elaborar, ejecutar, monitorear

h)  Supervisar y reportar los niv umo, existencia y vencimiento de suministros
médicos en el Botiquin Centgl.

i) Velar por el registro a la informacidn correspondiente de medicamentos y
dispositivos médicos.

j) Emitir informe edi entos y dispositivos médicos requeridos por la Direcciéon y/o
gerencias.
k)  Desarrolla ir con otras funciones delegadas por la jefatura inmediata.

3. Estructi ra anizativa

0 GERENCIA MEDICA

UNIDAD DE BOTIQUIN
CENTRAL
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G. Gerencia Administrativa

1. Objetivos

General
Planificar, gestionar y coordinar, estrategias de eficiencia de los procesos admini
través del uso y aprovechamiento dptimo de los recursos humanos, materiales y
que contribuyan a brindar un servicio de atencién prehospitalaria a la ciud

S

7

emergencias médicas de forma adecuada y oportuna.

a)

b)

c)

2. Funciones

a)

b)

d)

Especificos
Gestionar el drea administrativa y operativa, con énfasis en ja, calidad,
oportunidad y transparencia en los procesos.

Velar por el buen y adecuado funcionamiento de | fra tura, instalaciones,
equipos y demas recursos materiales de las unigasleS@aue integran la gerencia

administrativa.

Gestionar oportunamente los recursos fir aqueridos para la prestacion de los

servicios de emergencias.

dministrativas de la Direccién del Sistema de

Planificar, organizar y dirigir las activi
i ciente y dptima los recursos.

Emergencias Médicas, utilizand

Dirigir y ejecutar en coordina nidad de Recursos Humanos, las contrataciones
de personal que fueren nec ias para las vacantes existentes.

Establecer y mantene plino sistema de evaluacién y control, a fin de garantizar el
logro de los objeti ij n las mejores condiciones de calidad, oportunidad y costos
de la Direccion de Emergencias Médicas.

ente el presupuesto asignado en el periodo.
ener la flota de ambulancias en buen estado.

Coordinar con la unidad correspondiente, el suministro de materiales y herramientas para
el buen funcionamiento de las flotas y BOSEM.
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h) Informar periédicamente a la direccidn superior de todos los asuntos relacionados con las
operaciones de la Direccion del Sistema de Emergencias Médicas, presentando
estadisticas y documentos sobre la gestion realizada y sus operaciones.

i)  Vigilar el mantenimiento de las BOSEM en buen estado y proyectar la construccién de
nuevas bases en el territorio, a fin de dar cobertura nacional en el mediano plazo.

j) Mantener permanente coordinaciéon con la direccion superior de todos Iqg
relacionados con la proyeccion, crecimiento y cobertura territorial de la Di
Sistema de Emergencias Médicas.

k) Participar en la elaboracién de los instrumentos normativos del Sis rgencias
Médicas y las herramientas de verificacidon necesarias.

) Cumplir y hacer cumplir las medidas correctivas recomendadg @ ar auditoria 'y
atender oportunamente las no conformidades.

m) Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Oper, ntP de la Gerencia.

elaboracidn, seguimiento y
tema de Emergencias Médicas.

n) Coordinar en conjunto con Unidad Financie
ejecucién del presupuesto anual de la Dire
o) Desarrollar y cumplir con otras funciones delega&dpor la Direccién.
3. Dependencias
i. Unidad de Compras Publicas.
ii. Unidad de Recursos Humano
iii. Unidad de Infraestructura,

iv. Unidad de Conservacion
v. Unidad de Gestion Do

iento y Servicios Generales.
iento de Flota.

3. Estructura gr'gafjizativa

DIRECCION DEL SISTEMA
DE EMERGENCIAS
MEDICAS

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE UNIDAD DE
[DAD DE COMPRAS UNIDAD DE RECURSOS INFRAESTRUCTURA, CONSERVACION Y UNIDAD DE GESTION
PUBLICAS HUMANOS MANTENIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE DOCUMENTAL
SERVICIOS GENERALES FLOTA
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Descripcion de las unidades que conforman la Gerencia Administrativa

Unidad de Compras Publicas

Objetivos

General
Planificar, coordinar y controlar la gestidn eficiente de las compras con base a las
de obras, bienes, servicios y consultoria, de acuerdo al marco legal y presupug
a fin de satisfacer las necesidades y expectativas de compras de las disti
unidades que conforman la Direccién del Sistema de Emergencias Médi

a la prestacion de servicios de calidad.

Especificos
a) Realizar compras oportunas de bienes, obras y servicios,
de las unidades solicitantes de la Direccidn del Sistema

b) Gestionar oportuna, eficaz y eficiente de las com e Yuministros que se requieren
en las unidades solicitantes, para el bue y provisién de servicios de
salud.

c) Mejorar con eficiencia y eficacia la ejecucion s procesos de compras mediante el

analisis y mejora de estos.

Funciones \

a) Cumplir las politicas, linea tos y disposiciones técnicas que sean establecidas por la
DINAC, y ejecutar to@ esos de contrataciones objeto de la Ley de Compras
Publicas.

b) Gestionar los, ntos de seleccién del contratista objeto de la Ley de Compras
Puablicas; p levara un expediente fisico y electrénico de todas las actuaciones
del proc tratacion.

c) Copagi lace entre la DINAC y las dependencias de la institucidn, en cuanto a las
ad lvidadhs técnicas, flujos y registros de informacién y otros aspectos que se deriven

on de las contrataciones.

rar en coordinacién con las unidades solicitantes y la Unidad Financiera
stitucional (UFI), la Planificacidn Anual de las Compras (PAC) y dar seguimiento a la
ejecucion de la misma. La PAC deberd ser compatible con la politica anual de compras,
el plan de trabajo institucional, el presupuesto y la programacion de la ejecucion
presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia y sus modificaciones.
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f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

o)

Verificar la estimacidn financiera, o disponibilidad presupuestaria para el ejercicio
vigente, previo a la contratacién de todo proceso de compra o a la autorizacién de
modificaciones por incremento.

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante los documentos de solicitud
ofertas.

Realizar la recepcién y apertura de ofertas y levantar el acta respectiva.

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idéneos, cuando asi lo requi eza
de la contratacion.

Permitir el acceso al expediente de contratacion a las person
proceso, a partir del dia siguiente de la notificacion del resulta
plazo para la interposicion del recurso de revisién en los cz
de compras publicas.

Mantener actualizada la informacién requerida en | de COMPRASAL; y llevar
el control y la actualizacidn del banco de datos inst néJde ofertantes y contratistas
de acuerdo al tamafio de empresa y por sg , con el objeto de facilitar la
participacién de éstas en las politicas de

Exigir, recibir y devolver las garantias requeriaddfen los procesos que se requieran; asi
como gestionar el incremento de la nas, en la proporcién en que el valor y el plazo

del contrato aumenten. Dichas @ as se enviardn a custodia de tesoreria
institucional.

Informar por escrito y trimfistr nte a la autoridad competente de la institucion de
las contrataciones que se icen.

Prestar al panel de e cigh de ofertas o evaluadores, o a la comision especial de alto
nivel, la asisten se para el cumplimiento de sus funciones.

Llevar un ofertantes y contratistas, a efecto de incorporar informacidn

relacion | incumplimiento y demas situaciones que fueren de interés para
futuragcontiaciones o exclusiones.

Pitiporci@nar a la DINAC oportunamente toda la informacidn requerida por ésta.
rar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

esarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la jefatura inmediata.
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ii.

. Funciones

3. Estructura organizativa

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE COMPRAS

PUBLICAS
Unidad de Recursos Humanos
Objetivos
General
Planificar, organizar y ejecutar los procesos relacionad [ ministracién del recurso

humano, garantizando la correcta aplicacion de_nor
establecidos para la gestidn y el control de los
prestacion de servicios de salud, a través de ¢
objetivos institucionales.

refJamentos y procedimientos
propdsito de contribuir en la
boral calificada de acuerdo con los

Especificos

a) Dotardeltalento humano idé entes unidades organizativas de la Direccion
del Sistema de Emergencias M S.

b) Promover la gestion del c§hbio vés de la modernizacion de procesos de la Unidad
de Recursos Humanos foque de humanizacién, eficiencia y eficacia.

a) Planificar, or
humanos

isir y controlar los procesos que integran el sistema de recursos
iento, seleccién, nombramiento y contrataciéon, promocion,

induccié el desempefio, relaciones laborales, salarios, bienestar social y
laboral, ca nes, carnetizacién, entre otros).
b) Regfisar estas, acuerdos y resoluciones de las diferentes acciones de personal de

lairecchin del Sistema de Emergencias Médicas.

ener un registro y control actualizado del personal de la Direccién del Sistema de
ergencias Médicas.

Velar por el buen funcionamiento y disciplina del personal de la institucién, segun las

disposiciones establecidas en el Reglamento Interno, normas, politicas e instructivos
especificos en materia de Recursos Humanos emitidos por el MINSAL.

Pagina 40 de 48



e) Efectuar el registro oportuno de los movimientos de ascensos, traslados, licencias,
permisos e incapacidades, y demas incidencias que ocurran con el personal de la
institucion.

f)  Realizar en forma conjunta con las jefes y coordinadores de la Direccidn del Sistema
Emergencias Médicas la evaluacién semestral del personal.

g) Supervisar el sistema de control del personal y elaboracién de informe de asi
personal.

h) Dar seguimiento a observaciones realizadas a la Unidad de Recursos Hu parte
de los entes fiscalizadores.

i)  Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo An idyd.

j)  Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por [ mediata.

3. Estructura organizativa

iii. Unidad de Infraegéir ra, Mantenimiento y Servicios Generales

1. Objetivo

r, coordinar proyectos de infraestructura y mantenimiento de las
de la Direccion del Sistema de Emergencias Médicas, administrando el
o de insumos generales de limpieza y mantenimiento de las instalaciones,
do con proveedores de servicios varios, asi como la administracion de activo fijo
Jtional, por medio de un registro y control sistematizado de los bienes muebles e
uebles de conformidad a los lineamientos para la administracion del activo fijo.

specificos
a) Efectuar proyectos de infraestructura y equipamiento en los diferentes
establecimientos de servicios de atencidn prehospitalaria, ejecutados en el tiempo
estipulado segln plan de trabajo, de acuerdo lineamientos establecidos.
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b)

c)

d)

Asegurar las condiciones y abastecimiento éptimo de las Bases Operativas de la
Direccién del Sistema de Emergencias Médicas (BOSEM) y dreas administrativas para
correcto funcionamiento de la institucion.

Monitorear el buen uso de equipo y mobiliario depreciable y no depreci
respetando el marco legal interno y externo vigente.

Administrar inventario de activo fijo de las unidades de la Direccién del S
Emergencias Médicas.

2. Funciones

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Gestionar proyectos de inversién y mantenimiento de infraestr @ asarrollar en
el Sistema Emergencias Médicas.

Planificar inspecciones, levantamientos fisicos, disei#s, acion de planos,
presupuesto, especificaciones técnicas, programacion obra y supervisidn de los
proyectos de la institucién.

Planificar el programa de mantenimiento g i ral de las instalaciones y del

mobiliario de la Direccién del Siste
seguimiento oportuno de la ejecucién de |3

gencias Médicas, brindando un
ides y de subcontratistas.

Coordinar trabajos de infraestruct los diferentes proyectos que deriven de la
cooperacion externa.

Gestionar necesidades de@to correctivo de las instalaciones de la Direccion

del Sistema de Emergenci s.
Presentar informes periodi el estado de las instalaciones de la Direccion del Sistema
de Emergencias Médj

Administrar el
las instalacio

to de insumos generales de limpieza y mantenimiento de

Crear co
procege ala

ienes institucionales a partir de contratos y érdenes de compra se
cion de los nimeros de inventario respectivos y con ello se alimenta el
ivo Fijo.

S

dirigir, coordinar y evaluar las actividades relacionadas con la administracién

ecutar el plan de inventario anual o periddico, con el objetivo de mantener actualizado
el patrimonio institucional y cuando éste sea requerido.

Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la jefatura inmediata.
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3. Estructura organizativa

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE
INFRAESTRUCTURA,
MANTENIMIENTOY

SERVICIOS GENERALES

iv. Unidad de Conservacion y Mantenimiento de Flota

1. Objetivos

General
Asegurar y garantizar la disponibilidad de lo
la atencién de emergencias médicas prehospitaie
de los planes de mantenimiento de estos, a trave
subcontratistas.

Especificos
a) Asegurar la disponibilidad
administrativos y ambula

b) Gestionar el combust

iIministrativos y ambulancias, para
omo, la planificaciény la ejecucién
la gestion interna y supervision de

iciones Optimas de la flota de vehiculos
atencién de emergencias prehospitalarias.

flota de vehiculos administrativos y ambulancias de la

institucion.
c) Gestionarel e tenimiento preventivo de flota de vehiculos administrativos y
ambulanci sic los mantenimientos correctivos de estos.

2. Funciones

a) Planifi ama de mantenimiento preventivo general de vehiculos administrativos
y arf bular@ias, brindando un seguimiento oportuno de la ejecucion de las actividades

aworar y cumplir los planes de gestion del transporte al personal.

Gestionar el mantenimiento correctivo de las ambulancias.

entes del personal a cargo y de subcontratistas responsables de acuerdo con

d) Coordinar la asignacién de combustible para flota de vehiculos administrativos y

ambulancias, asegurandose del cumplimiento del proceso establecido.
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e) Gestionar planeacion de la compra de servicios varios relacionados a la flota de vehiculos
administrativos y ambulancias de la institucion.

k) Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de la Unidad.

I) Coordinar con la unidad operativa de emergencias médicas lo conceifien
mantenimiento, combustibles y garantias de seguros de las ambulancia, heli S
ambulancia maritima.

m) Reportar diariamente el estatus de la flota de ambulancias.

n) Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la jefatura

3. Estructura organizativa

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

1. Objetivos

v. Unidad de Gestion Docll@

General Q
Coordinar y orienta ] nte la administracion de documentacién e informacién

generada por las la Direccidn del Sistema de Emergencias Médicas, con base a
normativas vige tizando la eficiencia en el acceso a la informacidn publica.

Especifi
a) Defini ismos para implementar y socializar la normativa institucional vigente
relafionadf con la gestidn documental.

b) prlmentar componentes técnicos para seguimiento del Sistema Institucional de
n Documental y el cumplimiento de disposiciones legales pertinentes.

ciones

Seguimiento del Comité de Identificacidn y Clasificacién Documental (CISED), asi como el
Comité de Identificacion Documental (CID), con base a la normativa aplicable para
garantizar los procesos de la gestion de archivos.
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b) Identificar, clasificar y ordenar los documentos de la Direccion del Sistema de
Emergencias Médicas de acuerdo a normativa institucional vigente.

c) Definir lineamientos y procedimientos para conservar la integridad de los documentos
la Direccién en formato fisico y digital.

d) Coordinar con las unidades de la Direccion del Sistema de Emergencias
procesos de valoracidn y disposicion final de la documentacidn, con base a a
técnica juridica aplicable.

e) Elaborar, ejecutar, monitorear y evaluar el Plan Operativo Anual de id

f)  Desarrollar y cumplir con otras funciones delegadas por la jefat t

3. Estructura organizativa

c?&
O
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Relaciones de trabajo

1. Relaciones Internas
Relacion con
Gerencia Médica Gerencia Adminis
Dependencia
. . . Coordinar el fuasi (o]
Coordinar el funcionamiento | , .

- . . . técnico er, y
técnico operativo y administrativo . las
de las diferentes areas con el fin ol fin de

. s de garantizar el funcionamiento . .
Direccion . onamiento
eficiente de cada una de ellas y
. . a de ellas
satisfacer las necesidades de .
. . . esidades de
asistencias de emergencias de la .
- > de emergencias de
poblacion. y
a pouidcion.
dinar la planificacién y
gistica para realizar las
ctividades de capacitacion y
Gerencia Médica N/ velar por el buen
funcionamiento operativo y
administrativo del servicio de
atencién de emergencias.
ionar el buen
la Direccién
. . . Emergencias
Gerencia Administrativa g N/A
conlleve  al
metas y
2. Relacio ernas
Rela i6n c o
.. . Otras Instituciones
S Ministerio de
Ministerio de Salud . Gubernamentales y
Hacienda
. no gubernamentales
e encia
Coordinar la ejecucién vy
aplicacién de los instrumentos .. | Diversas gestiones de
P . Para recibir L
técnicos juridicos en el ambito | . . cooperacion y apoyo que
) . . lineamientos en todo .
. .. asistencia de emergencias, . beneficien a la
Direccion L , - lo relacionado a la o
recibir asesoria Yy evaluacién . . . Institucidén.
. . .. Unidad Financiera .
del funcionamiento técnico y o Establecer convenios de
L . Institucional. .,
administrativo de la cooperacion.
institucion.

Pagina 46 de 48



Relacion con

Dependencia

Ministerio de Salud

Ministerio de
Hacienda

Otras Instituciones
Gubernamentales y
no gubernamentales

Administrar con la Direccién
de Tecnologias de la
Informacién y Comunicacion,
el optimo funcionamiento vy
mantenimiento de todos los
sistemas requeridos para la
operativizacion de la
Direccion.

Garantizar en conjunto con la
Direccion de Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones, el respaldo y
seguridad de los datos de la
institucion.

Gestionar con la Direccién de
Tecnologias de la Informacidn
y Comunicacion, el soporte
técnico oportuno, para el
buen funcionamiento de los
sistemas informativos de |
Direccion del Sistema
Emergencias Médicas.
Gestionar con la Direccién de
Tecnologias de la Informacidn

Gerencia Médica

Gerencia
Administrati

N/A

Coordinar planes de
trabajo enfocados en el
servicio de atencion de
emergencias.

dinar planes de trabajo
enfbcados en el area
ministrativa.

Para recibir
lineamientos en todo
lo relacionado a la
Unidad Financiera
Institucional y Unidad
de Compras Publicas.

Diversas gestiones de
cooperacion y apoyo que
beneficien a la
institucién.

Establecer convenios de
cooperacion.

Cumplir marco
normativo aplicable de la
administraciéon de

medicamentos.

e lo no previsto
Lo IO previsto en el presente manual, sera resuelto por la direccidn de la institucidn, a peticién
por escrito de la persona interesada.
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VII. Revisiony actualizacion del manual

El presente manual debe ser revisado y actualizado, cuando sea necesario o por modificaciones
en la estructura organizativa de la Institucion.

VIII. Derogatoria

Derdguese el Manual de Organizacion y Funciones del Manual de organizacion y funcio
Direccion del Sistema de Emergencias Médicas, Acuerdo n.” 57 de fecha 9 de octubre d

IX. Vigencia

El presente Manual entrara en vigencia, a partir de la fecha de oficializ
Titular de la Direccion del Sistema de Emergencias Médicas.

rte del

ey
Vorgaw 5
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