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(INSTITUCIONES AUTONOMAS )

CoRrtE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA

DECRETO No. 16

EL SENOR PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTASDE LA REPUBLICA,

CONSIDERANDO:

1. Que mediante Decreto No. 107, publicado en el Diario Oficial No. 51, Tomo 378, de fecha 13 de marzo del 2008, esta Corte emitié las
Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Hospital Nacional de La Unién, Departamento de La Unién.

II.  Que segtin el articulo 142, del referido Decreto, todo proyecto de modificacion o actualizacion a lass'Normas Técnicas de Control Interno
Especificas, del Hospital Nacional de La Unién, Departamento de La Unién, debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica,
para su revision, aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.

POR TANTO:

En uso delasfacultades conferidas en €l articulo 195, numeral 6, de la Constitucién delaRepublicade El Salvador y articulo 5, numeral 2, literal
a) delaLey delaCorte de Cuentas de la Republica

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMASTECNICASDE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL HOSPITAL'NACIONAL DE LA UNION
DEPARTAMENTO DE LA UNION

CAPITULO PRELIMINAR

Ambito de Aplicacion

Art. 1.- Las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Hospital Nacional de La Unién, Departamento de La Unidn, regularan
el funcionamiento de cada una delas unidades organizativas y los miembros que las conformen, las cuales serén aplicables de caracter obligatorio.

CONCEPTOSGENERALESRELATIVOSAL CONTROL INTERNO

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.2 Todos los servidores publicos del Hospital Nacional de La Unién, entenderan por Sistema de Control Interno, al conjunto de normas
emitidas por laméaxima autoridad, con el propésito de proporcionar seguridad razonable en cada uno de |os procesos que faciliten la consecucion de
los objetivos institucionales.

Objetivos del Sistema de Control Interno
Art. 3.- El propésito fundamental del Sistema de Control Interno, estard basado en el logro de los objetivos siguientes:
a. Proporcionar las normas bdsicas para gestionar el uso racional de los recursos en el desarrollo de los procesos institucionales;

b. Que la informacién financiera, presupuestaria y técnica administrativa, retina requisitos de confiabilidad, oportunidad y pertinencia, para
la toma de decisiones; y

c.  Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables.
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Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 4.- El Sistema de Control Interno, estard compuesto por cinco componentes: Ambiente de Control, Valoracién de Riesgos, Actividades de
Control, Informacion y Comunicacion y Monitoreo.

Ambiente de Control

Art. 5.- Establecerd los fundamentos institucionales, sobre los cuales descansara la practica de ética y valores en los funcionarios y empleados,
proporcionando |os elementos bésicos para crear una administracion transparente.

Factores del Ambiente de Control:

1. Integridad y valores éticos;

2. Compromiso con las competencias;

3. Estilo de gestion y desempefio;

4.  Estructura organizacional;

5. Asignacién de autoridad, responsabilidad y relaciones jerdrquicas;
6.  Las politicas y précticas de gestién de personal; y

7. Unidad de Auditoria Interna.

Valoracion de Riesgos

Art. 6.- Cada Unidad organizativa que conforme el Hospital Nacional de La Uni6n, se enfrentara a distintos tipos de riesgos, los cuales deberdn
analizarse de tal manera que se tomen las acciones de control que permitiran el'logro de los objetivos institucionales.

Factores de Valoracion de Riesgos:
1. Definicion de objetivos institucionales;

2. Planificacién participativa;

w

Identificacién de riesgos;
4. Andlisis de riesgos identificados; y

5. Gestion deriesgos.

Actividades de Control

Art. 7.- Serdn las directrices basicasemanadas de la alta Direccién del Hospital Nacional de La Unién, con el propésito de asegurar que se adopten
|as acciones necesarias para enfrentar los factores de riesgos implicados en el logro de los objetivos de la entidad.

Factores de las Actividades de Control:

1. _Documentacion, actualizacién y divulgacion de politicas y procedimientos;

2., Actividades de control;

3. Definicién de politicas y procedimientos de autorizacion y aprobacion;
Definicién de politicas y procedimientos sobre el control de activos;
Definicién de politicas y procedimientos sobre disefio y uso de documentos y registros;
Definicién de politicas y procedimientos sobre conciliacion periddica de registros;
Definicién de politicas y procedimientos para la administracion de personal;

Definicién de politicas y procedimientos sobre garantias o cauciones;

© ® N o w op

Definicién de politicas y procedimientos de la informacion estadistica y documentos médicos;
10.  Definicion de politicas y procedimientos para el control y uso de los servicios hospitalarios y servicios de apoyo;

11.  Definicién de politicas y procedimientos que regulen las adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios;
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12.  Definicién de politicas y procedimientos que garanticen la planificacion, ejecucion, registro y control de los fondos;

13.  Definicion de politicas y procedimientos que garanticen el adecuado uso y manejo del combustible;
14.  Definicién de politicas y procedimientos que garanticen el adecuado uso y manejo de las unidades de transporte;
15. Definicién de politicas y procedimientos que garanticen la administracién adecuada de los inventarios de bienes de consumo; y

16.  Definicion de politicas y procedimientos que regulen el uso y manejo del Fondo Circulante.

Informacion y Comunicacion

Art. 8.- Deberdan implementarse los mecanismos adecuados para administrar de forma eficiente el Sistema de Informacién de las operaciones
institucionales, las cuales permitirdn la toma adecuada de decisiones en todo nivel, evaluar el desempeiio de la organizacién e identificar, registrar y
comunicar informacion, relacionada con actividades y eventos internos'y externos, relevantes para la organizacion.

Factores de la Informacién y Comunicacion:
1. Adecuacion de los sistemas de informacion y comunicacion;

2. Proceso de identificacion, registro y recuperacion de la informacion;

w

Caracteristicas de la informacion;
Efectiva comunicacién de la informacion; y

5. Archivo Institucional.

Monitoreo

Art. 9.- La maxima autoridad institucional, a través de los funcionariosy empleados, vigilard que se realicen las actividades de control interno
durante el gercicio de las operaciones en todos |os niveles organizativos.

Factores del Monitoreo:
1.  Monitoreo sobre la marcha;

2.  Monitoreo mediante autoevaluacion del Sistema de Control Interno;

(98]

Evaluaciones separadas; y

4.  Comunicacion de los resultados del monitareo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 10.- Corresponderé a la méxima autoridad, funcionarios y empleados, segin su nivel de competencia, realizar las acciones necesarias para
garantizar su efectivo cumplimiento.

CAPITULOII
NORMASRELATIVASAL AMBIENTE DE CONTROL

INTEGRIDAD Y VALORESETICOS

Ambiente Propicio para el Control

Art. 11.- Lamaéxima autoridad, seré responsable de promover entre los miembros de la Institucion, el reconocimiento del control interno como
parte fundamental en el desarrollo de sus actividades.

Principiosy Deber es Eticos

Art. 12.- Sera obligacién de la maxima autoridad, fomentar una conducta de integridad y ética en los funcionarios y empleados, con relacion al
cumplimiento de sus responsabilidades, con el propésito de contribuir al logro de los objetivos institucionales, de acuerdo a las Normas Eticas para la
Funcién Publica y otras que el Hospital Nacional de La Unién, considere conveniente implementar.

Las Normas deberan ser socializadas, oportunas y frecuentemente en toda la organizacion.
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Comprension delaBase Legal y Técnica

Art. 13.- Todos los funcionarios y empleados, estaran en la obligacion de conocer y aplicar laNormativalegal que regule su accionar dentro de
la Institucion, sean éstas: Leyes, reglamentos, disposiciones, normas o lineamientos.

COMPROMISO CON LA COMPETENCIA

Competencia del Personal

Art. 14.- Losfuncionariosy empleados, deberan poseer un nivel de aptitud eidoneidad parael desarrollo de sus actividades. Cada Jefatura, debera
identificar las habilidades y conocimientos del personal bajo su cargo, para el mejor cumplimiento de sus competencias y proporcionarles.capacitacion
y adiestramiento tendientes ala mejora continGa.

ESTILO DE GESTION Y DESEMPERNO

Filosofiay Estilo de Gestion

Art. 15.- Laméaximaautoridad, funcionariosy empleados que administren recursos humanos, deberdnadoptar un estilo de gestion que transmita
su compromiso institucional, sustentado en principios éticos y valores, con plena conciencia sobre los niveles de riesgos.

Deberéan ser acertivos en su comunicacion con el personal, lograr sinergiay participacion ytomar |asdecisiones necesarias en el desempefio de
|as actividades que realicen.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Organigrama

Art. 16.- La aprobacion de la estructura organi zativa institucional;, corresponderé a la méxima autoridad, la cual debera estar en concordancia
con los objetivos y metas de la organizacion.

Laméaxima autoridad de la Institucidn, serélaresponsable deintegrar |os disefios de estructura organizativa, respetando | os principios adminis-
trativos, mision, vision y objetivos institucionales.

Revision dela Estructura Organizativa

Art. 17.- La maxima autoridad, en coordinacion con las jefaturas administrativas y técnicas, deberdn revisar y evaluar anualmente y de manera
coordinada la estructura organizativa 0 segiinlos cambios en la dindmica institucional .

DEFINICION DE AREASDE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y RELACIONES DE JERARQUIA

Organizacién y Funcion

Art.18.- Los canales de comunicacién y la delegacién de autoridad para cada Unidad organizativa, estardn descritas en un Manual de Organizacion,

el cual detallard claramente el ambito de control y supervision, los objetivos y funciones de la Unidad, con los niveles jerarquicos establecidos.

Aprobacion de Manuales de Organizacion y Funciones

Art. 19.- Sera responsabilidad de la maxima autoridad, aprobar los manuales de Organizacion y Funciones de cada Unidad Organizativa. Las
jefaturasy empleados, seran los responsables de cumplir con lo establecido en dichos manuales.

Unidad de Mando

Art. 20.- Deberan quedar claramente establecidas |as lineas de autoridad y responsabilidad para cada uno de los miembros que conformen las
unidades organizativas, a través de los manuales de organizacién y funciones.
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Delegacién de Autoridad

Art. 21.- Laméxima autoridad, delegara en cada Jefatura de las distintas unidades organizativas, la autoridad necesaria para el desarrollo de sus
actividades seglin sus competencias, de forma que permitan el logro de los objetivos de la entidad. Los distintos niveles de responsabilidad estaran
sujetos arendicion de cuentas ante el ente rector de la Institucion.

Segregacion de Funciones

Art. 22.- Las funciones de autorizacion, ecucion, registro, custodiay control, deberan separarse entre los funcionarios o empleados de cada
Unidad organizativa, de acuerdo a aptitudes o actitudes para el buen funcionamiento institucional.

POLITICASY PRACTICASPARA LA GESTION DE PERSONAL

Contratacion de Per sonal

Art. 23.- El proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal, serad responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos; dicho pro-
ceso deberd estar en concordancia con los objetivosinstitucionales, utilizando para ello, las herramientas administrativas necesarias para garantizar la
incorporacion de elementos idoneos en las distintas unidades organizativas. Este proceso debera ser coordinado entre la mdxima autoridad, la Unidad
solicitante y Unidad de Recursos Humanos.

Formas de Contratacién

Art. 24.- La contratacién de personal, se realizard a través del Fondo General de la Nacion, mediante el Sistema de Ley de Salarios y Contra-
tos.

Contratacion de Personal por Compra de Servicios

Art. 25.- Para la contratacién de personal por compra de servicios,.se requerird la justificacion correspondiente de la Unidad solicitante y la
autorizacion respectiva de la maxima autoridad. Sera necesaria la celebracion de un Contrato.

Induccién

Art. 26.- Todo nuevo empleado, en cualquiera de.los sistemas de pago, debera recibir la orientacién e induccion suficiente; de forma tal, que
garantice la adecuada integracion ala Institucion.

Desarrollo Profesional

Art. 27.- La Unidad de Recursos Humanos, debera planificar anualmente un Plan de Capacitacién y Desarrollo de los Recursos Humanos de la
Institucion, que permitird mejorar sus capacidades y aptitudes.

Sera responsabilidad de todas lasjefaturas, presentar a la Unidad de Recursos Humanos, las necesidades de capacitacion del personal bajo su
jurisdiccion.

Evaluacion al Desempefio

Art.28.- El trabajo delos servidores piblicos, sera evaluado semestralmente, de acuerdo ala Ley del Escalafon delos Empleados del Ministerio
de Salud Piiblicay Asistencia Social; su rendimiento deberé estar acorde a los parametros establecidos por cada disciplina, sea Esta administrativa,
técnica, paramédica o médica en cada Unidad organizativa. Las evaluaciones de desempefio de cada empleado, deberan ser archivadas en cada expe-
diente.

Promocién

Art. 29.- La promocion del personal, se hara de acuerdo a: Méritos, cualidades personales, experiencia, grado académico, eficiencia y rendimiento
en su desempefio, serala maxima autoridad quien autorizara este proceso.

Acciones Disciplinarias

Art. 30.- Laaplicacion de las distintas acciones disciplinarias alos funcionarios o empleados, estaré sujeto ala Normativa legal vigente.
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Control de Asistencia
Art. 31.- Todo el personal, desde la méxima autoridad institucional, deberén registrar su entraday salida del lugar de trabgjo.

El control se realizard por medio de un Sistema Biométrico de Mano o en su defecto, por relojes marcadores de tarjeta y hojas de control de
asistencia, debidamente foliados.

Al final de cada mes, la Unidad de Recursos Humanos, remitird informe de llegadas tardias a la mdxima autoridad, para la autorizacién de la
aplicacion de los descuentos respectivos.

Delaasistencia, puntualidad y permanenciadel personal en su lugar de trabajo, seré responsable el Jefe inmediato.
No se autorizard a empleado alguno, tiempo de gracia por llegadas tardias.

Las jefaturas de las unidades organizativas, remitiran a la Unidad de Recursos Humanos las faltas de marcacion, con la documentacién pertinente
que certifique la falta para poder ser validados.

Tramite de Licencias de Personal

Art. 32.- Las licencias de personal, deberan ser tramitadas oportunamente en la Unidad de Recursos Humanos, por las jefaturas de las unidades
organizativas. Las licencias podran ser de todo tipo, con o sin goce de sueldo y misiones oficiales.

De no ser remitidas oportunamente, se aplicaré |os descuentos respectivos en cumplimiento alas regulaciones establ ecidas.

Expedientes de Per sonal

Art. 33.- La Unidad de Recursos Humanos, serd responsable del resguardo, manejo y eontrol de los expedientes del personal; los cuales se
organizardn de tal manera que faciliten su localizacion.

Los expedientes del personal, deberdn tener acceso restringido y confidencial, para lo cual se designard un Técnico que velara su custodia.

Todala documentacion general, laboral y profesional de cada uno de los empleados, debera estar registrada de forma cronol dgica.

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
Direccion de Auditoria Interna

Art. 34.- Los procedimientos de la auditoria interna, en.el Hospital Nacional de La Unidn, serdn realizados por auditores internos del Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.

CAPITULO I
NORMASRELATIVASA LA VALORACION DE RIESGOS

DEFINICION DE OBJETIVOSINSTITUCIONALES

Objetivosy M etas Estr atégicas

Art. 35.- La mision y vision institucional, serdn la base para elaborar los objetivos y metas estratégicas, los cuales deberdn responder a las:
Politicas del' Plan de Gobierno, Politicas de Austeridad, Plan Anual Operativo y Reglamento General de Hospitales.

Objetivosy Metas en Planes Anuales Oper ativos

Art. 36.- Las unidades organizativas, deberan elaborar planes anuales operativos, orientados a logro de |os objetivos institucional es trazados.

Seguimiento y Evaluacion de Objetivosy Metas

Art. 37.- La médxima autoridad institucional y todas las jefaturas administrativas, técnicas y médicas, supervisardn y evaluardn el grado de cum-
plimiento de los objetivos y metas institucionales, a fin de aplicar acciones correctivas. Dicha evaluacién serd trimestralmente.

Debera dejarse constancia de |l as actividades de seguimiento y evaluaciones realizadas.
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PLANIFICACION PARTICIPATIVA

Planes Anuales Oper ativos

Art. 38.- Laméaxima autoridad, emitiré los lineamientos bésicos para la elaboracion de |os planes anual es operativos, |os cuales deberan ser di-
vulgados entre todo el personal de la Institucién, a fin de socializar los propdsitos anuales, de forma tal que los objetivos de cada Unidad organizativa
sean congruentes con |os objetivos institucionales.

Integracion de Planes Anuales Oper ativos

Art. 39.- La Direccién del Hospital Nacional de La Union, las jefaturas administrativas, médicas, paramédicas y técnicas, serdn los responsables
de integrar los planes anuales operativos de cada Unidad organizativa, al Plan Anual Operativo Institucional.

IDENTIFICACION DE RIESGOS

Identificacién de Factores de Riesgos

Art. 40.- Serd responsabilidad de la médxima autoridad y de las jefaturas, identificar los riesgos internos y externos que incidan directamente en
el logro de los objetivos institucionales.

La identificacion de riesgos, debera considerarse como un insumo prioritario en la elaboraciénde los planes anuales operativos y en los objetivos
estratégicos, razén por la cual deberdn participar todas las unidades organizativas, al menos una‘vez al afox

ANALISISDE RIESGOSIDENTIFICADOS

Estimacién de Probabilidad de Ocurrencia

Art. 41.- Cada Unidad organizativa, sera la responsable de identificar sus riesgos, a fin de establecer su incidencia en los objetivos institucionales,
para lo cual deberd considerarse el riesgo potencial identificado, la frecuencia y el impacto que podra ser: Bajo, moderado o alto y la probabilidad de
ocurrencia, clasificindolos del mas importante al menos importante.

GESTION DE RIESGOS

Acciones para Reducir los Riesgos

Art. 42.- Posterior a la identificacién, valoracion y clasificacion de riesgos, se procederd a definir las acciones de control para eliminar o minimizar
los efectos.

CAPITULO 11
NORMASRELATIVASA LASACTIVIDADES DE CONTROL

DOCUMENTACION, ACTUALIZACION Y DIVULGACION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOS

Autorizacion de Politicas de Control

Art. 43.- Laméxima autoridad, sera la responsable de emitir las politicas de control que garanticen el funcionamiento adecuado del Sistema de
Control Interno en toda la entidad.

Seré obligacion de |as jefaturas divulgarlas, cumplirlasy actualizarlas en funcion alas necesidades que se requieran institucionalmente.

ACTIVIDADES DE CONTROL

Practicasy Medidas de Control

Art. 44.- Cada Unidad Organizativa, a través de la Jefatura responsable, debera disefiar sus propias actividades de control segtin sea su naturaleza,
de forma tal que coadyuven al logro de los objetivos de la Unidad; asi como de la Institucién.
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PRESUPUESTO

Mar co Presupuestario

Art. 45.- La gestion presupuestaria se desarrollard, de acuerdo a las etapas siguientes: Formulacion, aprobacién, ejecucion, seguimiento y eva-
luacién, en concordancia con lo que establece la Ley Organica de Administracion Financiera del Estado (AFI) y su Reglamento y laLey Genera de
Presupuesto.

Programacion

Art. 46.- El Plan Anual Operativo, serd la base para la estimacién de la programacién presupuestaria, el cual debera contener las politicas y
prioridades institucionales, en concordancia con |os propdsitos y recursos.

Control Presupuestario

Art. 47.- La Unidad Financiera Institucional, debera implementar los controles necesarios que garanticen la administracion adecuada del presu-
puesto asignado a la Institucién, de forma que las operaciones denoten transparencia, veracidad, pertinencia, confiabilidad y oportunidad.

Respaldo Presupuestario

Art. 48.- Todo proceso de adquisicién de bienes y servicios, deberd tener el respaldo presupuestario correspondiente. La Unidad Financiera
Institucional, validara la disponibilidad financiera, a solicitud de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

Divulgacion del Presupuesto Anual

Art. 49.- Sera responsabilidad del Jefe de la Unidad Financiera, la divulgacién del Presupuesto Anual, a fin de cumplir oportunamente la ejecucion
presupuestaria.

Informe dela Ejecucién Presupuestaria

Art. 50.- El Jefe de la Unidad Financiera Institucional (UEL) informar4 a la Direccién trimestralmente, la ejecucién presupuestaria, identificando
las variaciones entre |o presupuestado y € ecutado, sobre tedos aquel|os rubros que hayan tenido mayor impacto y los no cumplidos, con el prop6sito
de que se realicen las acciones preventivas o correctivas oportunamente.

TESORERIA

Aperturay Denominacion de Cuentas Bancarias

Art. 51.- Toda cuenta bancaria, debera estar a nombre del Hospital Nacional de La Unidn, identificando su naturaleza. El nimero de cuentas se
limitard al minimo necesario.

Requerimiento de Fondos

Att. 52.- Los requerimientos de fondos, deberdan cumplir con la Normativa establecida por el Ministerio de Hacienda. Dichos fondos, deberan
ser requeridos sobre la base de |os compromisos u obligaciones devengados.

Recepcion y Registro de Fondos

Art. 53.- La recepcién y registro de fondos, se realizard en base a la Normativa establecida por el Ministerio de Hacienda y por la Direccién de
Contabilidad Gubernamental.

Larecepcion y registro de fondos, debera realizarse por personas distintas.

Depdsitos de I ngresos

Art. 54.- Todos|osingresos en efectivo, cheques o val ores que se perciban, seran depositados completosy exactos, en lacuentabancariadestinada
paratal efecto, dentro de las veinticuatro horas siguientes a su recepcion.
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Por ningtin motivo el dinero proveniente de los ingresos, se empleard para cambiar cheques personales, efectuar desembolsos de la Institucion

u otros fines.

Fondos Circulantes de Monto Fijo

Art. 55.- El Fondo Circulante de Monto Fijo, serddestinado paraatender obligaciones de carécter urgente, seregularade conformidad al Acuerdo
de creacion emitido por la Direccién del Hospital Nacional de La Unién.

Encargado del Fondo Circulante

Art. 56.- El Encargado del Fondo Circulante, seraun servidor distinto alos responsables de otrosfondosy de quienes efectien | abores contables
0 presupuestarias.

Sera requisito indispensable que el Encargado del Fondo Circulante de Monto Fijo, rinda fianza.

Control de Transacciones Bancarias

Art. 57.- Todos |os movimientos de |as cuentas bancarias, deberan registrarse cronol 6gicamente el dia de la transaccion en el Libro de Bancos,
identificando el nimero del cheque o referencia, una breve descripcién del movimiento realizado y determinando en el mismo la disponibilidad.

Control de Pagos

Art. 58.- Para todos los pagos efectuados con cheque o abono a cuenta, deberd llevarse un€ontrol, el cual permitird identificar la entrega y recibo

de los mismos, por parte de los beneficiarios.

CONTABILIDAD

Sistema Contable

Art. 59.- Se mantendrd un Sistema Contable, dentro de las disposiciones legales emitidas por el Ministerio de Hacienda y la Direccién General
de Contabilidad Gubernamental, el cual controlaralos fondas del Gabierno de El Salvador (GOES), donacionesy fondos de actividades especiales.

Oportunidad en los Registros

Art. 60.- Los registros deberan realizarse eronol égicamente, con €l propésito de que la informacion presente saldos actualizados y faciliten la
toma de decisiones.

Documentacion Contable

Art. 61.- La documentacién contable de todas las operaciones financieras, deberdn contener datos y elementos suficientes que faciliten el analisis
sobre la pertinencia, veracided y legalidad. El Contador, deberd comprobar que la documentacion contable cumpla con |os requisitos antes descritos

ADQUISICIONES
Plan de Adquisiciones

Art. 62.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), serd la responsable de elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones, el cual contemplaralasnecesidadesreal esde cadaunadelas unidades organi zativas, deberaser conformealaasignacion presupuestaria
y alos objetivos ingtitucionales.

Sistema de Adquisicionesy Contrataciones

Art. 63.- Los procesos de adquisiciones, estardn regulados por la Normativa legal emitida para tal fin, especialmente la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional y su Reglamento, Manual de Procedimientos de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y las dispo-

siciones emitidas por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones (UNAC).



34 DIARIO OFICIAL Tomo N° 396

Unidad de Adquisiciones

Art. 64.- La gestion de las adquisiciones y contrataciones, de conformidad con el Plan Anual de Compras, serd responsabilidad de la Unidad de
Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

Catélogo de Ofertantesy Contratistas

Art. 65.- La Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), sera responsable de elaborar y actualizar el banco de proveedores
de la Institucidn, el cual debera estar clasificado segtn la clase del bien o servicio.

Requerimientos de Obras, Bienes o Servicios

Art. 66.- Todo proceso relacionado a la adquisicion de obras, bienes y servicios, debera ser solicitado por el responsable de la Unidad organizativa
interesada, a dicha solicitud deberd anexarse las especificaciones técnicas de lo requerido.

Previo a todo tramite de compra, se solicitara el respaldo presupuestario y el aval de no existencia por parte del Almacén.

Términos de Referencia o Bases de Licitacion

Art. 67.- Las bases de licitacién, deberdn ser lo mds claro, preciso, imparcial y transparente posible, se teflejard detalladamente los criterios de
evaluacion y las ponderaciones que seran asignadas a cada criterio.

Evaluacién y Adjudicacion de Obras, Bienesy Servicios

Art. 68.- Toda adjudicacion de obras, bienes y servicios, deberd realizarse en base a losit€rminos descritos en las bases de licitacién, los cuales
deberan ser transparentes, objetivos, mediblesy comprobables.

Fraccionamiento de Compras

Art. 69.- Debera evitarse el fraccionamiento de compras, entendiéndose eomo tal la adquisicién de una obra, bien o servicio de la misma clase,
aun mismo proveedor durante un periodo de tres meses, que en formaacumulativa supere el equivalente a ochenta salarios minimos.

Constancia de Recepcion

Art. 70.- Deberé dejarse constancia escrita de la recepcion de obras, bienesy servicios adquiridos. El responsable de emitir esta constancia, se
asegurara que el suministro cumpla con las caracteristicas establecidas en la orden de compra o contrato. Si el servicio o |os bienes contratados no
cumplen con las condiciones requeridas, el responsable de la recepcion deberd informar la anormalidad a la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional (UACI), a fin de no recibir el bieno servicio hasta que se subsane la deficiencia, de lo contrario se procedera segtin la Normativa legal
correspondiente.

El responsable de emitir 1a constancia escrita de la recepcion de obras, bienes y servicios, serd el Guardalmacén del Hospital Nacional de La
Unién o la persona que se delegue en la.orden de compra o contrato.

Servicios de Hospitalizacion

Art: 71.- Laatencién que se brinde alos pacientes hospitalizados, debera ser fundamentada en protocolosy en los manual es de procedimientos,
emitidos por el Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social. El staff de cada servicio, estard conformado por médicos diligentes, en cuanto a la
supervision y.reportaran patologias de vigilancia epidemiolégica a la Unidad de Epidemiologia del Hospital Nacional de La Unidn.

Art. 72.- Laatencion que se brinde alos pacientes hospitalizados por parte del personal de enfermeria, estard fundamentada en los manuales de
procedimientos, emitidos por un Comité Local de Procedimientos de Enfermeria, del Hospital Nacional de La Unién.

Art. 73.- Sera de caréacter obligatorio para el personal que rote por los diferentes servicios de hospitalizacion, el cumplimiento de las normas
establecidas en el Manual de Bioseguridad.

Art. 74.- Considerando laimportancia del medio ambiente, sera de carécter obligatorio paratodo el personal, el cumplimiento de la Normativa
legal referente a la clasificacion, tratamiento, traslado y disposicién final de los desechos sélidos hospitalarios.
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Art. 75.- Serd responsabilidad del Jefe de Unidad, la aplicacién y cumplimiento de la Normativa relacionada al manejo de los activos fijos.

Epidemiologia

Art. 76.- Lavigilanciaepidemiol 6gica, serqunaactividad integradoray objetivadetodos|oseventosde morbi-mortalidad generadosen laatencion
de consulta externa, emergencia y hospitalizacion, orientando las operaciones preventivas y asistenciales del Hospital Nacional de La Union.

Art. 77.- El Epidemidlogo, sera un ente Asesor de la Direccion, quien efectuard andlisis, evaluaciones y recomendaciones; asi como también,
divulgara informes concernientes a actividades de vigilancia de la salud del Hospital Nacional de La Unidn.

Notificacion del Caso

Art. 78.- Cada autoridad local de salud, de conformidad con las disposiciones de autoridad superior (Direccion de Vigilancia Sanitaria) deter-
minard, cudles seran las enfermedades que deberan notificarse en forma sistematica y rutinaria, los médicos tratantes tendran de caraeter obligatorio,
informar sobre todos los casos de enfermedades de notificacion obligatoria, al identificar la presencia de una enfermedad transmisible o distinta que
haya surgido en el Hospital Nacional de La Unién.

En el Hospital Nacional de La Unién, el Epidemi6logo sera el encargado de recibir y enviar los informes dexun caso o de un grupo de casos
(informes colectivos).

Enfermedades sobre las que el Reglamento Sanitario Internacional exige Notificacion de todos:los casos o que sean Objeto de Vigilan-
cia
Art. 79.- Sera obligatoriedad la notificacion de casos individuales de estas enfermedades a la autoridad de salud, por teléfono, fax, correo elec-

trénico o cualquier otro medio répido de comunicacion. En una epidemia, la autoridad superiorpodra solicitar informes colectivos de casos, diaria o
semanalmente, como en el caso de epidemia por colera.

Enfermedades cuya Notificacion por lo Comiin, se Exige Dondequiera que los Casos Tengan Lugar

Art. 80.- Enfermedad sobre la cual las notificaciones de casos individuales, a las autoridades de salud se hace por teléfono, fax, correo electronico
o cualquier otro medio rapido. Por lo general, la informacionsse enviara semanalmente, la excepcion seria el primer caso identificado en una zona, o
el primer caso fuera de los limites de una zona ya afectada. Sera necesario notificar por teléfono la aparicion de infecciones por agentes que puedan
ser usados para el terrorismo bioldgico (Carbunco, Peste, Tularemi, Botulismo, sospecha de Viruela u otros).

Enfermedad de Notificacion Selectiva, en Zonas Consideradas Endémicas

Art. 81.- A causa de su frecuencia. gravedad extraordinaria, podrd exigirse la notificacién, con la finalidad de juzgar la eficacia de los programas
de control, cuya notificacién se podrd hacer semanal.

Notificacion Obligatoria de Epidemias

Art. 82.- No seexigira lanotificacion de casos individuales. Se utilizara la misma via de notificacién y el informe incluird el nimero de casos,
el lapso en que tuvieron lugar, la cantidad aproximada de personas infectadas y el modo aparente de diseminacion.

Enfermedades cuya Notificacion Oficial, por lo Regular No se Consideraran Justificadas

Art. 83.- Serén de dos clases | as tipicamente esporédicas y poco comunes, que a menudo no seran transmisibles de una persona a otra o aquellas
de caracteristicas epidemiol 6gicas que no permitiran medidas précticas de control (resfrio comun).

Rayos X

Art. 84.- El personal del Servicio de Rayos X, tendrd como funcién la realizacién, control e informe del trabajo efectuado, segtn la capacidad
instalada. Debera existir Reglamento Interno del Area.

Art. 85.- El desempeifio del Servicio de Rayos X, estard regido en base a la Normativa emitida por la Unidad Reguladora de Radiaciones Ionizantes
(UNRA).
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Consulta Externa

Art. 86.- La consulta externa, estara constituida por el conjunto de ambientes indispensables y dispondra de los elementos basicos requeridos,
para proporcionar una atencion médica ambulatoria satisfactoria, segin la capacidad instalada en el Hospital Nacional de La Unién y estara dirigida
por un Jefe designado, mediante acuerdo ad honoren por la Direccién del Hospital Nacional de La Unién.

Art. 87.- Laatencion ambulatoria, estara orientada a proporcionar atencion integral a paciente, familiay comunidad.

Art. 88.- La atencién médica general y especializada, se proveerd de acuerdo con la capacidad, complejidad y recursos disponibles del Hospital
Nacional de La Unién.

Art. 89.- Se establecerd un Sistema de coordinacidn, entre la consulta externa y otros servicios de apoyo, con el fin de garantizar.una mejor
atencion al paciente, a través de la aplicacion de la herramienta administrativa denominada: “Sistema de Coordinacién Interna de la Consulta Externa,
con Servicios de Apoyo”.

Art. 90.- Debera promoverse la atencion ambulatoria de los procedimientos, diagndsticos y terapéuticos, acordes a la capacidad instalada.

Emergencia

Art. 91.- Laemergenciadispondra de los elementos béasi cos requeridos, para proporcionar.unaatencion inmediatay oportuna, deberaconstituirse
como Unidad Funcional Técnica Administrativa, coordinada e integrada con los demas servicios del establecimiento y dirigida por un Jefe designado,
mediante acuerdo ad honoren por la Direccion del Hospital Nacional de La Unidns

Art. 92.- El Servicio de Emergencia, tendra por objeto la atencion inmediata de toda condicion que ponga en peligro la vida del paciente, el
desarrollo del embarazo y del feto.

Art. 93.- La priorizacién de las atenciones de las emergencias, estardn a cargo del personal médico y de enfermeria responsable del Area, basado
en el Manual de Seleccion de Pacientes.

Art. 94.- La atencion que se brindard a los pacientes usuarios del Servicio de Emergencia, por parte del personal de Enfermeria, estara funda-
mentada en el Manual de Procedimientos de Enfermerfa‘del Area de Emergencia, emitido por el Comité Local de Procedimientos de Enfermeria del
Hospital Nacional de La Unidn, conformado per enfermeras jefes de Unidad.

Estadistica y Documentos M édicos

Art. 95.- La maxima autoridad y la Jefatura correspondiente, deberdn poner en marcha préicticas administrativas y técnicas, que garantizardn
el cumplimiento de la.Norma para el funcionamiento del Departamento de Estadistica y Documentos Médicos, emitidos por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Socialy segtiin Resolucion Ministerial Nimero: Ochocientos treinta y tres, de fecha dos de octubre del afio dos mil tres.

Art. 96.- Serdaresponsabilidad del Departamento de Estadistica y Documentos Médicos, el registro de la informacion técnico administrativa, pro-
cesada en todos los servicios del Hospital Nacional de La Unidn; entre los sistemas se detallan: Informe Estadistico Mensual, Sistema de Informacion
Gerencial, Sistema de Informacién Perinatal, Plaguicidas, Defunciones Infantiles, Sistema de Morbi-Mortalidad en Linea, encuestas de Monitoreo del
Apoyo Directo ala LactanciaMaterna (MADLAC) y otros, segiin indicaciones emanadas por |la maxima autoridad.

Art. 97.- Lainformacién de datos estadisticos para uso de fuentes externas, debera ser autorizada por laméxima autoridad y parauso interno, se
facultard a la Jefatura del Area de Estadistica y Documentos Médicos; asi como también, el resguardo de los mismos.

Educacion parala Salud

Art. 98.- El Encargado de la Unidad de Educacién para la Salud, serd el responsable de promover los programas de salud preventiva y curativa,
que brinde laentidad.
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Art. 99.- Las actividades de promocion de la salud intra'y extra hospitalario, seran coordinadas por el Educador parala Salud.

Art. 100.- Las consejerias de los servicios médicos hospitalarios, cuyo propdsito sea brindar orientacién e informacion, seran proporcionadas
por e Educador parala Salud.

Deberallevarse un registro minucioso de todas |as actividades realizadas.

Central de Equiposy Esterilizacién

Art. 101.- LaCentral de Equiposy Esterilizacion, estara regulada por el Manual Organizativo y de Funcionamiento de las Centrales de Esterili-
zacion Hospitalaria, establecido por la Direccién de Regulacién del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y otras normativaso‘disposiciones
emanadas de |la méxima autoridad.

Art. 102.- El funcionamiento de la Central de Equiposy Esterilizacion, estaré regulado por el Reglamento Interno.de la Central de Equiposy
Esterilizacion, el cual seré de cumplimiento obligatorio por el personal de dicha Area.

Art. 103.- Serd responsabilidad del Encargado del Area, emitir las disposiciones técnico administrativas, las cuales contribuiran a implementar

controles adecuados, con respecto a la entrega, recepcion y control de insumos médicos, instrumental’y equipo, que sean manejados en el Area.

Sala de Oper aciones

Art. 104.- Serade carécter obligatorio parael personal, querote por Salade Operaciones; en.cumplimiento alos reglamentos internos aprobados
por la mdxima autoridad, siendo éstos: Reglamento Interno del Personal de Enfermeria en el Servicio de Sala de Operaciones, Reglamento Interno del

Servicio de Anestesiologia y Reglamento Interno de Personal Médico de Sala de Operaciones.

Art. 105.- El Encargado de Sala de Operaciones, debera velar por el fiel cumplimiento de los lineamientos para el control de las infecciones en

atencion sanitaria, emitidos por el Ministerio de Salud Piblica y*AsistenciasSocial.

Art. 106.- Los procedimientos quirdrgicos que se'desarrollen en Sala de Operaciones, serén en concordancia con |os protocol os establecidos en
el Manual de Protocolos para la Atencién de Pacientes@n Sala de Operaciones, del Hospital Nacional de La Unidn.

Art. 107.- Seré responsabilidad del Encargado de Sala de Operaciones, velar por la correcta aplicacion de la Normativa para el Manegjo de los
Desechos Bio Infecciosos, relacionada al manejo, tratamiento, transporte y disposicion final de los desechos hospitalarios.

Anestesiologia

Art. 108.- Todos los procedimientos quirdrgicos electivos y de emergencia, deberan realizarse en estricto cumplimiento con los protocolos
terapéuticos.desanestesia, establecidos en el Manual de Protocolos para el Servicio de Anestesiologia, del Hospital Nacional de La Unién. Se dara

cumplimiento a lo establecido en la Norma Técnica sobre Anestesiologia, emitida por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Art. 109.- El Encargado de la Unidad de Anestesiologia, debera definir de forma clara y precisa los procedimientos y técnicas aplicadas en cada
cirugia, debiendo establecer para un instrumento de control por escrito que relate los pasos previos y post operatorios, en el formulario “Hoja de
Anestesia’.

Art. 110.- Verificar de manera periddica, en coordinacién con el Guardalmacén, las existencias y disponibilidades de los insumos necesarios para
cada procedimiento quirdrgico.

Art. 111.- El Encargado de la Unidad de Anestesiologia, deberd verificar el adecuado funcionamiento de los equipos de anestesia, debiendo

reportar fallas o averfas a la Unidad de Mantenimiento, oportunamente.
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Laboratorio Clinico

Art. 112.- Sera de estricto cumplimiento, la Normativa relacionada a la Bioseguridad por parte de los profesionales de Laboratorio Clinico y
personal de apoyo, segiin el Reglamento Interno aprobado por la méxima autoridad.

Art. 113.- Sera responsabilidad del personal del Laboratorio Clinico, cumplir con e procedimiento referente a la recepcién de muestras para
andlisisclinicoy con el procedimiento relacionado ala entrega de resultados, establecidos en el Reglamento Interno de Laboratorio Clinico.

Dichos procedimientos, deberan ser autorizados por la méxima autoridad, los cuales deberan revisarse y actualizarse anualmente, segiin la ne-
cesidad.

Art. 114.-LaJefaturade Laboratorio Clinico, serd laresponsable de establecer los mecanismos de control para garantizar el registro y confidencialidad
de lainformacién de todos los estudios y andlisis clinicos practicados.

Art. 115.- El funcionamiento del Banco de Sangre, estara regulado en base a criterios establecidos por la red nacional. de bancos de sangre.

Art. 116.- El Jefe de Laboratorio Clinico, aplicara la Normativa establecida en el Reglamento Interna de Lahoratorio Clinico, relacionada a
control, manejo y resguardo de los insumos, reactivos, instrumental y equipo; la cual serd de cumplimiento.obligaterio para el personal técnico, ad-
ministrativo y de servicio.

Fisioterapia
Art. 117.- El uso del Servicio de Fisioterapia, serd mediante referencia médica, la cual deberd especificar si se requieren estudios especializados,
de acuerdo a la patologia; debera especificarse el nimero de sesiones, de acuerdo a la evaluacién médica.

Art. 118.- Sera responsabilidad del Fisioterapista, velar por el buen‘uso de los equipos asignados y gestionar € mantenimiento de los mismos,
ante la Unidad respectiva.

Art. 119.- La informacién estadistica generada por<el Servicio de Fisioterapia, debera remitirse oportunamente a la Unidad de Estadistica y
Documentos Médicos.

Odontologia

Art. 120.- La atencion odontoldgi€a, estardsujeta al Manual de Procedimientos de Odontoestomatologia y la Guia de Atencién de Odontoesto-
matologia, establecidos por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Art. 121.- El Jefe de la Unidad de Odontologia, serd el responsable de aplicar el Reglamento Interno de Odontologia, que regulara los procedi-
mientos referentes a losirequerimientos de: Insumos odontoldgicos, esterilizacion de material e instrumental, control de anestésicos, mantenimiento
de equipo, informacion estadistica y control de inventarios, lo cual serd de cumplimiento obligatorio para el resto del personal de la Unidad.

Farmacia

Art. 122.- Seraresponsabilidad del Encargado de Farmacia, velar por el abastecimiento de medicamentos para suplir los servicios de hospitali-
zacién, consulta externa, servicios preventivosy emergencia.

Sera responsabilidad del Encargado de Farmacia, el cumplimiento de la Normativa referente a la Guia de las Buenas Practicas de Prescripcion,
emitida por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

El proceso de uso y administracién de los medicamentos controlados y estupefacientes, estard regulado por la Guia de Procedimientos, para
reabastecer medicamentos de cajas de paro en los diferentes servicios.

Art. 123.- La méaxima autoridad, en coordinacion con el Encargado de Farmacia, deberd establecer los controles administrativos necesarios,
para garantizar el manejo transparente de | os bienes asignados, mediante el Reglamento Interno de Farmacia. Sera responsabilidad del Encargado de
Farmacia su cumplimiento.
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Art. 124.- Se prohibird el acceso y permanencia de personal ajeno a Departamento. Serael Encargado de Farmacia, el responsable de velar por
su cumplimiento.

Art. 125.- Debera practicarse inventario fisico, por lo menos dos veces al afio, al final de cada semestre.

DEFINICION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOSDE AUTORIZACION Y APROBACION

Procedimientos para Autorizacién y Registro

Art. 126.- Se aplicara el Manual de Procedimientos para Autorizacion de Registro y Control Oportuno de las Operaciones Técnicas Administra-
tivas y Médicas.

Administracion de Cuentas Bancarias

Art. 127.- Todo desembolso se realizard mediante cheque prenumerado, con firma mancomunada o por abono a cuenta, ¢on cargo a las cuentas
bancarias de la Institucion. No se firmaran cheques en blanco, ni se emitiran cheques a nombre de personas naturales o juridicas, distintas a las pres-
tadoras de servicios contratados o bienes adquiridos.

Las chequeras de las cuentas bancarias, deberan ser custodiadas en forma diligente para evitar usos inadecuados.

Refrendarios de Cheques

Art. 128.- El Director del Hospital Nacional de La Union, designard a empleados de la Institucién como refrendarios de cheques mediante un
Acuerdo Institucional, el cual debera ser remitido ala Institucién Financiera, €on la que se manejen las cuentas bancarias.

Los refrendarios de cuentas bancarias, deberan ser empleados distintos alos que realicen funciones contables, presupuestarias y de autorizacion
de gastos.

L os refrendarios de cheques, deberan asegurarse que la documentacién de soporte llene los requisitos legal es pertinentes.

Se comunicaré oportunamente al Banco el cambio de refrendarios, cuando la situacion lo amerite.

DEFINICION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOS SOBRE ACTIVOS

Administracion del Activo Fijo

Art. 129.- La administracion de 1os activos fijos, se realizard mediante la Norma de Activo Fijo, emitida por el Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y se controlara mediante el Sistema Informatico de Activo Fijo (SIAF). La Unidad responsable de llevar el control de los activos
fijos de la Institucidn, serd el Encargado de/Activo Fijo del Hospital Nacional de La Unidn.

El control de los activos fijos.de las unidades organizativas, sera responsabilidad de las jefaturas y del funcionario o empleado a que se le haya
asignado, quienes deberan responder por |os bienes bajo su custodia.

Administracion de Vehiculos I nstitucionales

Art. 130.- Elcontrol de la logistica de transporte institucional, serd coordinado por el Jefe Administrativo del Hospital Nacional de La Unidn; asi
mismo, deberavelar por el uso, cuidado y conservacion de todos |os vehiculos institucionales. El consumo del combustible, se regira de conformidad
a las regulaciones establecidas por la Corte de Cuentas de la Reptiblica, Politica de Transporte emitida por la mdxima autoridad y otras regulaciones
aplicables.

Administracién de Asignacion de Combustible

Art. 131.- El control de laasignacion presupuestaria de combustible institucional, ser& manejado de maneraexclusivabajo el Sistemade Vales,
siendo el encargado un funcionario o empleado designado por el Director del Hospital Nacional de La Unién, quien coordinara con el Jefe Admi-
nistrativo, a fin de garantizar el uso racional y adecuado, se regird de conformidad al Reglamento para Controlar el Uso de Vehiculos Nacionales y
Reglamento para Controlar la Distribucién de Combustible en las Entidades y Organismos del Sector Piblico, emitidos por la Corte de Cuentas de la
Republica.
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Control de Bienesen Almacén

Art. 132.- Larecepcion, almacenamiento, distribuciony control delosbienes, estarasujetaalaNormativainternapertinente. Seraresponsabilidad
del Guardalmacén, la administracion de los inventarios, niveles de seguridad, rotacion y existencias.

Arqueo de Fondos

Art. 133.- Deberan practicarse arqueos sin previo aviso y frecuentes, sobre los fondos que se perciban en concepto de donaciones de pacientes
y fondos manejados bagjo el Sistema de Fondo Circulante.

Los arqueos serdn practicados por el Jefe de la Unidad Financiera Institucional (UFI) o por quien se delegue para tal efecto, tomando en con-
sideracion que deberan ser servidores independientes de quienes tengan la responsabilidad de custodia, manejo o registro de los fondos. Se dejara
constancia escrita y firmada por las personas que participen en los arqueos.

Si existieren hallazgos, se informara oportunamente a la autoridad competente, a efecto de que se tomen las medidas preventivas o correctivas
correspondientes.

Proteccion de Bienes Mueblesy Existencias en Almacén

Art. 134.- Los bienes muebles, propiedad de la Institucion y las existencias de insumos en Almacén, Arsenal y Farmacia, deberan estar protegidos
mediante seguros.

Control de Existencias

Art. 135.- Se realizard levantamiento de inventarios fisicos en Almacén, almenos dos veces al afio, cada seis meses. Y de mobiliario y equipo,
a menos unavez a afio.

Mantenimiento y Reparaciones

Art. 136.- Se planificard el mantenimiento preventivo y/correctivo del mobiliario y equipo, asignado a la Institucion y debera adoptarse medidas
que permitan prolongar hasta el méximo posible su vida dtil.

Debera verificarse la propiedad del bien, mediante el Sistema Informatico de Activo Fijo (SIAF) para proceder al mantenimiento o reparacion
correspondiente.

Toda compra de servicio para mantenimiento de equipo, debera ser avalada por contrato entre las partes y dejar definidos claramente los meca-
nismos de supervision.

Sera responsabilidad de la Unidad de Mantenimiento: La elaboracion, ejecucion, supervision y evaluacién de los planes de mantenimiento
preventivoy correctivo.

Baja o Descargo de Bienes

Arta137.- Se aplicardn las disposiciones emitidas por el Ministerio de Salud Piblica y Asistencia Social, a través de las Normas para la Admi-
nistracion del Activo Fijo.

Uso de Vehiculos

Art. 138.- Los vehiculos, propiedad del Hospital Nacional de La Unidn, serdn inicamente para uso oficial, éstos deberan llevar en forma visible

el logo del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social e identificarse, cuando sea para traslado de pacientes o para transporte de personal.

Al final de la jornada, los vehiculos deberdn resguardarse en las instalaciones del Hospital Nacional de La Unidn.

Registroy Revallo de Bienes Inmuebles

Art. 139.- Los bienes inmuebles, tendran que estar respaldados por escritura publica que demuestren su propiedad o posesion, la cua debera
estar inscrita en el Registro correspondiente, segin indicalalLey.
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Todos los documentos que amparen la propiedad de un bien, deberan estar cuidadosamente resguardados. La maxima autoridad, debera asignar
dichafuncion a un servidor honorable.

Los bienes inmuebles, propiedad del Hospital Nacional de La Unién, deberdn revaluarse periédicamente, a fin de presentar su valor real en los

estados financieros.
Impresiones

Art. 140.- El servicio deimpresiones, serael responsable de lareproduccion deformularios, digitalizacion eimpresion de documentos, utilizados

en las dreas administrativas, técnicas, médicas y de enfermerias.

Art. 141.- Sera responsabilidad del Encargado de Impresiones, velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos, mobiliarie;materiales y
papeleriaasignados al Area.

Art. 142.- El control de impresiones, deberd llevarse en formato digital o manual, el cual debera contener como minimo: ‘Fecha, servicio solici-
tante, cantidad de impresos, nimero de inicio diario del contador de copias y nimero al final del dia del contador de copias; las,impresiones deberan
respaldarse mediante vales o requisiciones, que deberan contener como minimo los siguientes datos: Fecha, servicio solicitante, tipo de documento,
cantidad, firma, nombre y sello; y firma, nombre y sello de autorizado. El sefior Director y el Jefe de Divisién Administrativa, serdn los facultados
parala autorizacion de copias.

Art. 143.- Mensualmente se el aborardinforme de entradas, salidasy saldo de material es, especialmente de papel bond en todas sus presentaciones,
el informe contendra produccién y costos. Se practicarainventario general, a menos una vez al‘afio.

Art. 144.- Se prohibira terminantemente |a permanencia de personas gjenasa Area de Impresiones.

El funcionamiento general del Area de Impresiones, estara regido_por el Reglamento Interno del Area, autorizado por el Titular del Hospital

Nacional de La Union.

Costureria

Art. 145.- Costureria, serd el servicio que confeccionard la ropa que se utilizard en el Hospital Nacional de La Unidn, en dreas especificas y
reparard las piezas que se deterioren y puedan ser recuperables; asi como también, llevard el control del inventario o existencia de piezas en proceso,
producto terminado y materia prima.

Art. 146.- El Servicio de Costureria, podra contar con las siguientes areas: Confeccion, Remiendos y Almacenamiento.

Art. 147.- La Costurera, debera solicitar oportunamente el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo asignado.

Arti 148.- Cuandorel caso lo amerite, se podrd enviar a confeccionar ropa hospitalaria y quirtdrgica a empresas particulares, sean éstas naturales
ojuridicas.

Limpieza

Art. 149.- El Servicio de Limpieza, serd responsable de mantener en condiciones 6ptimas de aseo y orden, todas las areas del Hospital Nacional
de La Uni6n.

Alimentacién y Dietas

Art. 150.- El Servicio de Alimentacion y Dietas, sera el responsable de proporcionar la alimentacion alos pacientes hospitalizados, de acuerdo
a los requerimientos solicitados por el médico tratante y acorde a las posibilidades institucionales, en lo referente a capacidad técnica del personal de
alimentacion y dietas y la asignacion presupuestaria.
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Art. 151.- La Administracion del Servicio de Alimentacion y Dietas, seré responsabilidad de una Encargada de Cocina, designada mediante
Acuerdo por €l Titular de laentidad.

Art. 152.- Para fines comparativos y de control, deberd practicarse al menos un inventario fisico general anual y mensualmente; asi como también,
inventario de productos comestibles para célculo de existencias.

Se elaborarainforme mensual de ingresos, gastos y existencias.
Lavanderia

Art. 153.- Lavanderia, serd el servicio responsable de proporcionar ropa limpia para pacientes ingresados y ropa limpia quirdrgica al Area de
Arsena y Sala de Operaciones.

Art. 154.- El Servicio de Lavanderia, contard con las siguientes dreas: Recepcion de Ropa Sucia, Clasificacion de Ropa Sucia, Pesado, Lavado,
Secado y Doblado.

Art. 155.- Se llevaran controles basicos, donde se registrardan el consumo de los detergentes usados en el'servicio.y produccion diaria y mensual;

por lo que se elaborara un informe al fin del mes.

DEFINICION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOS SOBRE GARANTIAS O CAUCIONES

Fianzas o Garantias

Art. 156.- Todos | os servidores publicos que tengan bajo su responsabilidad la custodia de bienes, el manejo de fondosyy titulos valores, deberan

rendir fianza a favor del Hospital Nacional de La Unién o a favor del Estado de El Salvador, en el Ramo de Salud Publica.

Responsabilidad de Contratacion de Pdlizas

Art. 157.- Serd responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Recursos Humanos del Hospital Nacional de La Unién, determinar quienes
serdn los empleados y funcionarios que deberan rendir. fianza a favor del Estado y hacer la peticion de la contratacién de las pélizas a la Jefatura
correspondiente.

Custodia de Garantias

Art. 158.- La Unidad de Adquisiciones.y Contrataciones Institucional (UACI) serd la responsable de exigir, registrar, custodiar y devolver las
diferentes garantias, para asegurar el cumplimiento de las ofertas'y contratos que se celebren paralaadquisicion de obras, bienesy servicios, en cum-
plimiento a la Ley de Adquisiciones y:€ontrataciones de la Administracién Piblica (LACAP).

Pérdidas por Extravio de Valores

Att. 159.- Cuando ocurran robos, hurtos, fraudes, pérdidas o extravio de bienes y valores, el responsable de los mismos, debera informar in-
mediatamente a su Jefe inmediato y a la mdxima autoridad de lo sucedido, quien notificard a la Policia Nacional Civil y a la Fiscalia General de la
Republica, paralainvestigacion correspondiente y la deduccion de responsabilidades.

DEFINICION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOSDE LOSCONTROLES GENERALESDE LOSSISTEMAS DE INFORMA-
CION

Palitica

Art. 160.- Deberd gestionarse la creacion de la Unidad de Informatica Institucional, quien tendra la responsabilidad de emitir la politica relacio-
nada con la administracion del software, lacua deberdincluir parametros de seguridad, actualizaciones, desarrollo y mantenimiento de aplicaciones,

conforme a los lineamientos establecidos por la Unidad de Informatica, del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
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Control de Sistemasy Aplicaciones | nforméticas

Art. 161.- Toda informacién y documentacion fisica y magnética, relacionada al funcionamiento y operacién de las aplicaciones informéticas,

sera responsabilidad de la Jefatura de cada Areainvolucrada en el manejo de |os distintos sistemas, segin su naturaleza.

Art. 162.- Lasjefaturasacargo de sistemas propios deinformacion o usuarios de los mismos, serén responsabl es de que | os datos proporcionados,

sean confiables, veraces y oportunos.

Resguardo de Licencias de Software

Art. 163.- La Unidad de Activo Fijo Institucional, serd responsable de controlar y mantener bajo custodia fisica los originales de las licencias
parael uso del software.

Inventario de Softwarey Hardware

Art. 164.- Las jefaturas correspondientes y el Encargado de la Unidad de Activo Fijo, seran los responsables de mantener actualizado el inventario
de software y hardware en uso.

Mantenimiento de Equipo I nfor matico

Art. 165.- La Unidad de Informatica Institucional, tendra la responsabilidad de garantizat el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
informdtico, mediante la elaboracién de un Plan Anual Operativo sujeto a las neécesidades de ecada Unidad organizativa, el cual deberd ser aprobado

por la maxima autoridad institucional y tramitado ante la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI).

DEFINICION DE POLITICASY PROCEDIMIENTOS DE CONTROLESDE APLICACION

Controlesde Aplicacién

Art. 166.- Los controles de aplicacion, con respecto a la calidad y seguridad del procesamiento de datos, estardn a cargo de la Unidad de Infor-
matica Institucional, en concordancia con la Unidad de Informatica del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y el Ministerio de Hacienda,

por ser las entidades rectoras y proveedoras de |os sistemas informéticos.

CAPITULO IV

NORMASRELATIVASA LA INFORMACIONY COMUNICACION

ADECUACION DE LOS SISTEMASDE INFORMACION Y COMUNICACION

Sistemas de I nformacion y Comunicacion

Art. 167.- La maxima autoridad institucional, serd la responsable de desarrollar un Sistema de Informacién, de acuerdo al Plan Anual Operativo.
La informacién deberd ser transparente, de forma tal que permita la rendicién de cuentas de la gestion; por lo tanto, serd el Director del Hospital

Nacional de La Union, el encargado de suministrar cualesquier informacién para uso interno y externo.

Poalitica de Comunicaciones

Art. 168.- La Direccion Institucional, debera elaborar una politica de comunicaciones, que garantice la adecuada difusién de la informacion
oficial de la Institucion, a todos los niveles correspondientes internos y externos, la cual estard descrita en la Politica Interna de Comunicaciones, del

Hospital Nacional de La Unién.
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PROCESO DE IDENTIFICACION, REGISTRO Y RECUPERACION DE LA INFORMACION

Sistemas de Informacion

Art. 169.- Debera disefarse los procesos que permitirdn identificar, registrar, procesar y divulgar la informacion financiera, de personal, estadistica,
de abastecimiento y lareferente ala Gestion Clinica, de forma que posibiliten obtener lainformacidn que sea necesaria para satisfacer las demandas

de usuarios internos y externos.

CARACTERISTICASDE LA INFORMACION

Caracteristicas

Art. 170.- La informacion que se genere en las distintas unidades organizativas, debera reunir las caracteristicas siguientes: Confiable, oportuna,
suficiente y pertinente. Serd responsabilidad de la Jefatura, verificar y asegurarse que estas caracteristicas se cumplan, de acuerdo a los procesos que

desarrollen.

EFECTIVA COMUNICACION DE LA INFORMACION

Canales de Comunicacion

Art. 171.- Deberén implantarse canales de comunicacion que garanticen que el usuario interno y externo que lanecesite, larecibaen el plazoy

forma oportuna, de formatal que su respuesta sea en los limites de tiempo establ ecidos o requeridos.

Art. 172.- La maxima autoridad, definird procedimientos clares con respecto a la comunicacién externa, de forma que sélo se divulgue lo pro-

cedente. Debera detallarse puntualmente cudl informacion serapiblicay cud de uso interno.

Archivo Institucional

Art. 173.- Las jefaturas de las distintas unidades organizativas, serdn las responsables del archivo de su Unidad, el cual debera cumplir normativas
internas y legales. El ArchivelInstitucional, estara conformado por toda la informacién y documentacion de las operaciones financieras, de adquisiciones

y contrataciones de personal y de gestién que se realicen, segtin la naturaleza de cada Unidad.

CAPITULOV

NORMASRELATIVASAL MONITOREO

Monitoreo sobrela Marcha

Art. 174.- Laméxima autoridad y las jefaturas, deberan supervisar en forma periddica e integrada la gjecucion de los procedimientos, con el
propdsito de comprobar que los funcionarios y empleados realicen sus actividades en conformidad a los lineamientos establecidos e implementar

acciones correctivas, si fuese necesario.

Debera dejarse constancia de las acciones de control realizadas.
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MONITOREO MEDIANTE AUTOEVALUACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 175.- El Sistemade Control Interno, debera ser sometido aevaluacién, al menosunavez al afio, con el propésito de determinar su efectividad.
En la evaluacion, sera necesaria la participacion de todas las unidades organizativas.

Evaluaciones Separadas

Art. 176.- Adicionalmente a las actividades de monitoreo y autoevaluacion, la Unidad de Auditoria Interna, del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, Corte de Cuentas de la Republica, firmas privadas de Auditoria y demds instituciones de control y fiscalizacién autorizadas, podran
practicar revisiones periddicas sobre la efectividad y eficiencia del Sistema de Control Interno Institucional, proporcionando las recomendaciones para
su fortalecimiento si fueren aplicables.

Seraresponsabilidad delas jefaturasy todo el personal, proporcionar la colaboracion oportuna e informacion adectiada, alesauditores para que
gjecuten su trabajo.

COMUNICACION DE LOSRESULTADOSDEL MONITOREO

Comunicacion de Resultados

Art. 177.- El resultado de la evaluacion del Sistema de Control Interno, deberaser comunicado a la méxima autoridad y alas jefaturas de las
distintas unidades organizativas involucradas, con el propésito de corregir las fallas detectadas.

CAPITULO VI

DISPOSICIONESFINALESY VIGENCIA

Art. 178.- La revision y actualizacion de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, serd competencia de la mdxima autori-
dad, se tomarén en consideracion |as observaciones hechas por los resultados de |as eval uaciones sobre |la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones
separadas practicadas a Sistemade Control Interno, esta labor estara a cargo de una Comision nombrada por laméxima autoridad. Todo proyecto de
modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Hospital Nacional de La Unidn, debera ser remitido a la Corte

de Cuentas de la Republica, para su revision, aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.

Art. 179.- El Director delHospital Nacional de La Unién, como maxima autoridad, serd responsable de divulgar las Normas Técnicas de Control

Interno Especificas a sus funcionarios y empleados; asi como de la aplicacién de las mismas.

Art«180.- Derdgase.el Decreto No. 107, publicado en el Diario Oficial No. 51, Tomo 378, de fecha 13 de marzo de 2008.

Art. 181.= El presente Decreto, entrard en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

San Salvador, treintay uno de mayo del afio dos mil doce.

Dr. Marcos Gregorio Sanchez Trejo,

Presidente de la Corte de Cuentas de la Reptiblica.

(Registros Nos. F043931/F043932)



