Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Recursos Humanos

RESOLUCION No. 77-SRRHH/2020

EL SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: Guatemala, treinta y uno de agosto de dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que la administracion es responsable del eficiente uso del Recurso Humano vy la eficacia
del funcionamiento de los procesos del Instituto, consiente que para dignificar al
trabajador vy propiciar las oportunidades de desarrollo dentro de la estructura
organizacional de la Institucion se requiere de politicas o instrumentos de apoyo que
normen y guien sus actividades.

CONSIDERANDO:

Que el Institute Guatemalteco de Seguridad Social demanda un instrumento para la
adecuada administracion del recurso humano, una herramienta técnica orientada que
sirva de apoyo para el correcto funcionamiento a la nominacién e identificacion de cada
puesto de trabajo en el instituto, ademas de establecer el nivel y categoria a la que
pertenece y defina los requisitos que se deben llenar al momento de ocupar el puesto,
incluyendo los conocimientos y habilidades que se requieran en el mismo.

CONSIDERANDO:

Que para el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, el activo mas valioso es el recurso
humano, y que su efectiva administracion es un aspecto fundamental para el desarrollo y
modernizacion de las diferentes dreas relacionadas con éste y con la Instituciéon en
general. Que es necesario actualizar el marco legal que permita una administracién
técnica, efectiva, agil, oportuna y dindmica en congruencia con los procesos de
modernizacion y cambio que se estan desarrollando, tanto en la gestion propia de los
recursos humanos, como en la de los servicios que presta la Institucion.

CONSIDERANDO:
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POR TANTO:

En uso de las facultades del Acuerdo 1248 de Junta Directiva, Creacion de la Subgerencia
de Recursos Humanos, Articulo 2 Objeto. La Subgerencia de Recursos Humanos creada
conforme este Acuerdo, tiene por objeto la administracién del recurso humano del
instituto, conocer los expedientes relacionados con las funciones especificas de su area, vy
dictar las resoluciones que en ese ambito le correspondan, que tendran categoria de
Resoluciones de Gerencia, sin perjuicio de que las pueda emitir la propia Gerencia.
Articulo de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295
del Congreso de la Republica de Guatemala. Articulo 5 Funciones. La Subgerencia de
Recursos Humanos tendra las funciones y atribuciones siguientes... 4. Conocer los
expedientes relacionados con las funciones especificas de su area, relacionadas con la
administracion del recurso humano del Instituto y dictar las resoluciones que en ese
ambito le correspondan, que tendran categoria de Resoluciones de Gerencia. El Acuerdo
20/2018 de la Gerencia. Delegacion de Funciones, de la Subgerente de Recursos
Humanos. Providencia nimero 21944 de fecha diecinueve de diciembre de dos mil
diecinueve, suscrita por la Gerencia del Instituto. Oficio 216 O&M de fecha 27 de
diciembre de 2019 suscrito por el Jefe de Departamento Administrativo del Departamento
de Organizacién y Métodos.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el Manual de Descripcion de Puestos dentro del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, el cual consta en ochocientos cincuenta y ocho (858)
hojas, rubricadas y selladas, impresas Unicamente en su lado anverso y que forman parte
de ésta Resolucién.

SEGUNDO: La aplicacidn del presente Manual de Descripcidon de Puestos es estrictamente
en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social bajo la responsabilidad de los Jefes o

encargados de las distintas dreas o servicios, conjuntamente con la Subgerencia de
Recursos Humanos.

“s..  TERCERO: El Manual de Descripcion de Puestos del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, se revisara y actualizarad cada afo o cuando este sea necesario por la Subgerencia
#<&  de Recursos Humanos. Las modificaciones necesarias se haran mediante la emision de una
' resolucion de la Subgerencia de Recursos Humanos.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Recursos Humanos

CUARTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o de interpretacion del contenido
en la aplicacion del Manual de Descripcién de Puestos al personal del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social serd resuelta por la Subgerencia de Recursos Humanos.

QUINTO: Se deroga expresamente cualquier disposicion que contravenga la aplicacion del
presente acuerdo.

SEXTO: El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su emisién y
complementa las disposiciones internas del Instituto
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La Asistente Administrativo “C” del Despacho de la Subgerencia de Recursos
Humanos CERTIFICA: Que las tres hojas que anteceden, impresas Gnicamente
€n su anverso contiene fotocopia fiel de la Resolucién nimero SETENTA Y SIETE
GUION SRRHH DIAGONAL DOS MIL VEINTE (77-SRRHH/2020) de fecha treinta
y uno (31) de agosto de dos mil veinte (2020), correspondiente a |a aprobacion del
‘MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS DENTRO DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL"; el cual consta de ochocientos
cincuenta y ocho hojas, las cuales numero, firmo y sello Y, para los usos que
correspondan, extiendo la presente certificacion en la Ciudad de Guatemala el uno
(01) de septiembre de dos mil veinte (2020).
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INTRODUCCION

Con el propdsito de contar con un documento en la implementacién de la Carrera Administrativa,
contenida en el Plan Estratégico Institucional y, conscientes de la necesidad de la gestion efectiva
y la bisqueda continua de |a eficiencia y calidad en los servicios que presta el instituto, se ha
disefiado el presente “Manual de Descripcién de Puestos”, que constituye un instrumento de uso
obligatorio para los diversos procesos de gestion y una herramienta de orientacién para los
trabajadores, proporcionando una guia técnica sobre las funciones y relaciones que se desarrollan

en cada puesto de trabajo.

Su disefio y elaboracion ha sido el resultado de un proceso participativo en el que se tomd en
cuenta la opinion de las Subgerencias y la Contraloria General del Instituto. Su definicién ha
requerido las siguientes fases de trabajo: a) Levantado de informacién, b) Integracion y analisis
de datos, c) Disefio y aprobacion de la propuesta del Descriptor de Puestos, d) Elaboracidn,

revision y validacion de los Descriptores de Puestos.

El presente manual, contiene la descripcion de cada uno de los puestos de la estructura
organizacional del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — IGSS, vigente a la fecha, y

describe las actividades, responsabilidades de los puestos y otros aspectos definidos, que para

cada perfil se requieren.

El Capitulo | del presente Manual, contiene las generalidades del mismo, entre las cuales se

incluyen los objetivos, el alcance, marco juridico, normas generales de uso y confidencialidad.

En el capitulo Il se presentan aspectos generales de la Subgerencia de Recursos Humanos.
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En el Capitulo Ill, se incluye la descripcion del formato; asi como las definiciones relacionadas con
el contenido del Manual, con el propdsito de aclarar los distintos conceptos que se usan en el

mismo y facilitar su comprension.

En el capitulo IV se incluye una Tabla de Puestos, en la cual se puede apreciar, a detalle, la

integracion y estructura de estos.

Por ultimo en el Capitulo V se describe, para cada uno de los puestos de trabajo que conforman
la estructura orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social — 1GSS-, de acuerdo a
los niveles y categorias establecidas, la informacién que se considerd necesaria para su
identificacion, clasificacion, descripcion de funciones; asi como, los requisitos académicos y

experiencia laboral para ocuparlos, entre otros.
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1.

d.

GENERALIDADES DEL MANUAL
Objetivos

General

Contar con una herramienta de apoyo para la gestion efectiva y exitosa del recurso humano vy el

logro de los objetivos institucionales; asi como, una guia técnica que documente, en forma

ordenada y especifica, la informacién, funciones y requisitos de los puestos de trabajo que

integran la estructura organizacional del Instituto.
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iv.
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Especificos

Servir de orientacion con relacion a los requisitos para cada uno de los puestos de las
&

diferentes dependencias administrativas y médicas que integran el Instituto, en los temas

relativos a formacién académica, experiencia, habilidades y competencias u otros requisitos

para ocupar un puesto de trabajo.

Proveer a los trabajadores del Instituto de un instrumento técnico - orientador acerca del
contexto en el que deben desarrollar sus funciones; asi como, de la ubicacion organizacional

y territorial en la que se enmarca la ejecucion de las mismas.

Conocer la esfera de competencias, funciones y jerarquia de cada uno de los puestos que
conforman la estructura del Instituto, asi como de los canales de comunicacion que deben
seguirse para el desarrollo de sus atribuciones, en cuanto a sus relaciones con otros puestos

y unidades administrativas.

Ubicar a los trabajadores del Instituto, en los puestos adecuados.
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2.  Alcance

El presente Manual tiene como alcance, la definicién de cada uno de los puestos de trabajo

existentes en todas las dependencias que integran la estructura organizacional del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social - IGSS; por tanto constituye una norma de observancia general

y cumplimiento obligatorio.

3. Marco Juridico

El presente Manual se sustenta en el Acuerdo 1060 “Reglamento del Sistema de Clasificacion de

Puestos y Salarios del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social” emitido por la Junta Directiva

del Instituto, el 18 de febrero de 1999, vigente a partir del 8 de marzo de 1999, fecha de su

publicacion en el Diario Oficial.

En el Articulo 3 del Reglamento antes citado se establece que, para la adecuada administracidn

del sistema, ademas de este Reglamento, debe disponerse, entre otros de un Manual de

Descripcion de Puestos.

Adicionalmente, en el Articulo 49 del Acuerdo 1060, se establece, en lo relativo a perfiles y

descripcion de puestos, lo siguiente: “Se faculta a la Gerencia para establecer o modificar el perfil

YECO y la descripcién de todos los puestos correspondientes a las categorias de puestos que se
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Normas Generales de Uso

Toda adicidn, supresiéon o enmienda que se realice al presente Manual debera ser aprobada
mediante Resolucién de la Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto Guatemalteco

de Seguridad Social — IGSS —.

La Subgerencia de Recursos Humanos, sera la dependencia responsable de mantener

actualizado el presente Manual.

La Subgerencia de Recursos Humanos, serd la responsable de custodiar, distribuir y dar a
conocer este Manual a los trabajadores; asi como, enviar un ejemplar en fisico y copia en

magnético a la Gerencia del Instituto.

La Subgerencia de Recursos Humanos, conjuntamente con las dependencias que integran
la estructura organizacional del Instituto, velaran por el cumplimiento de las normas

establecidas en el presente Manual.

Confidencialidad

Todas las personas que tengan acceso a la informacién y manejo del presente Manual deben

observar las normas de ética y confidencialidad.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www igssat.org 3
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Il.  ASPECTOS GENERALES DE LA SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Mediante Acuerdo Numero 1248 de la Junta Directiva, del 16 de septiembre de 2010 y Acuerdo
Ndmero 31-G/2010 emitido por la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social del
24 de septiembre de 2010, se autorizd el funcionamiento de la Subgerencia de Recursos
Humanos, para realizar las acciones pertinentes de atender, ejecutar y gestionar las actividades

relacionadas a la dotacidn del recurso humano para el servicio del Instituto.

La Subgerencia de Recursos Humanos depende jerarquicamente de la Gerencia del Instituto,
tiene bajo su linea jerarquica de mando los departamentos que se detallan a continuacién:

e Departamento de Gestion y Planeacion del Recurso Humano

e Departamento de Compensaciones y Beneficios

e Departamento de Juridico-Laboral

e Departamento de Capacitacion y Desarrollo

Cada uno de los Departamentos antes citados, cuenta con sus instrumentos administrativos que

regulan su organizacion, funciones y procedimientos.
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lll.  FORMATO DEL DESCRIPTOR DE PUESTOS

1. Descripcion del Formato

La Subgerencia de Recursos Humanos del Instituto, autorizo el formato del Descriptor de Puestos
que se utiliza en el presente Manual, el cual contiene la informacidn que se considerd necesaria
para la definicion de los perfiles de los puestos que integran la estructura organizacional del

instituto.

En el siguiente numeral se presenta el Detalle del Contenido del Formato del Descriptor de
Puestos, en el cual se describen, en el orden que se presentan en dicho formato, todos los

aspectos que contiene el mismo.

2. Detalle de Contenido del Formato del Descriptor de Puestos

2.1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

2.1.1. Titulo Descriptivo: En este apartado, se incluye, de acuerdo con los niveles, categorias y
series de puestos, vigentes actualmente en el Instituto, el nombre del puesto. Por

ejemplo: Subgerente, Psicologo A, Analista B, Secretaria A, etc.

2.1.2. Clase Escalonaria: Se debe consignar el cdigo que corresponde al puesto, de acuerdo con

la clase escalonaria establecida en |a escala salarial.

2.1.3. Categoria: Se debe consignar el nombre de la categoria del puesto, de acuerdo con el

nivel establecido en la clasificacion de puestos vigente del Instituto.
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2.1.4. Tipo de Puesto: En este item se indica el tipo de puesto de acuerdo a la clasificacidn
siguiente: Ejecutivo, Administrativo, Técnico, Profesionales de la Salud, Enfermeria,

Servicios de apoyo.

2.1.5. Jefe Inmediato: En este item se indica el nombre del puesto al cual reporta el trabajador

que lo ocupa. Los puestos se identifican de manera enunciativa y no limitativa o taxativa.

2.1.6. Puesto (s) que Supervisa: En caso que los trabajadores asignados a un puesto de trabajo,

tengan trabajadores a supervisar, debera indicarse la categoria de los puestos a su cargo.

2.2. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Este apartado contiene, de forma resumida, el propdsito del puesto, en el que se identifica su

funcion principal o razén de existir (misidn del puesto).

2.3. FUNCIONES DEL PUESTO

En este apartado se detallan las funciones principales que le corresponden al puesto; ademas,

debe indicarse la frecuencia en tiempo, que corresponda a cada una de las funciones.

2.4. RESPONSABILIDADES

2.4.1. Equipo de Oficina, de Hospital, Suministros y Otros: Deberd indicarse el tipo de equipo,

de oficina, hospitalario, etc., que se encuentre asignado al puesto de trabajo.

ATECO, 2.4.2. Recursos Financieros: Indicar si como parte de la funciones, le corresponde el manejo de
» ‘s
& e : :
—_— ¢ rsos f .
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2.4.3.

2.5.

Informaciéon Confidencial: En este apartado, para todos los puestos de trabajo, deberd
indicarse que el trabajador sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

maneje.

RELACIONES DEL PUESTO

Deberd indicarse, de acuerdo con las funciones del puesto, la relacion con personas que ocupen

otros puestos dentro del Instituto (relacion interna); ademas, en los casos que proceda, indicar

las relaciones con personas o dependencias externas con las que se relacionan los trabajadores

(relacion externa).

2.6,
2.6.1.

2.6.4.

1eCOp
» <
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REQUISITOS DEL PUESTO
Nivel Académico: Este requisito constituye el grado de educacién, ya sea a nivel
secundario, diversificado, universitario o posgrado que debe cumplir un trabajador para

ocupar un puesto de trabajo.

. Afo Aprobado / Graduado: Debera indicarse, segln la Tabla de Escolaridad que se

elabard, el nivel escolar que se requiere para el puesto.

. Carrera, Titulo, Diploma o Especialidad: En este apartado se debe indicar el nombre de la

carrera o carreras que constituyen el requisito para el puesto, y en los casos que proceda,

deberd consignarse la especialidad.

Experiencia Laboral (afios): Deberd indicarse en afios, el tiempo requerido de experiencia
en el puesto inmediato anterior, o en los casos de seleccién externa la experiencia que se

requiere en un puesto similar en otras instituciones.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.inssat.org 7
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2.6.5. Conocimientos y Habilidades Especificas para el Puesto: Debera indicarse qué tipo de

conocimientos adicionales se necesitan para ocupar el puesto de trabajo.

2.6.6. Disponibilidad de Horario: En los puestos que aplique, deberd consignarse la

disponibilidad para trabajar fuera de los horarios establecidos.

2.6.7. Licencia de conducir: Se requerird en los puestos que, por las funciones gque se realizan,

sea necesario contar licencia de conducir e indicar el tipo.

2.6.8. Disponibilidad para Viajar: En los puestos que sea necesario, deberéa indicarse que debe

existir Disponibilidad para Viajar.

2.6.9. Frecuencia Requerida de Viajes: Se establecerd de acuerdo con el nombramiento que se

entregue al trabajador.

2.6.10.Otros: En los casos que fuere necesario, y debido a la naturaleza de las funciones de un

puesto, en este apartado, se consignaran otros requisitos aplicables al mismo.

2.7. CONDICIONES DE TRABAIO

En estos apartados deberd consignarse, el ambiente en donde desarrolla su trabajo y los riesgos

que implica.
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IV. TABLA DE PUESTOS
1. PUESTOS NIVEL EJECUTIVO
CA-IF:'IIEJGE(;:::IASDE No. NOMBRE DEL PUESTO
Categoria | 1 Director Departamental
Categoria Il 1 Subdirector General
Categoria lll 3 Subgerente , Director General, Contralor General
Categoria IV 1 Gerente
Categoria V 1 Presidente de la Junta Directiva
TOTAL: 7
2. PUESTOS NIVEL ADMINISTRATIVO, PROFESIONAL, MEDICO Y OPERATIVO
CATEGORIA DE No.
PUESTOS NOMBRE DEL PUESTO
Categoria A 6 Ascensorista, Camarero, Cocinero A, Conserje, Costurera, Jardinero.
Albafiil A, Aplanchador, Archivista, Carpintero A, Cocinero B,
Costurero Industrial, Encargada de Mantenimiento A, Encargado de
; Roperia A, Encuadernador, Gasolinero, Mecanico A, Mecanico de
Categoria B 19 ; y iy
Calderas A, Mensajero, Operador de Equipo de Impresion, Operador
de Maquina Lavadora, Operador de Microfilm A, Operador de Radio y
Teléfono, Pintor, Secretaria A.
Agente de Seguridad, Albafiil B, Ayudante de Enfermeria, Ayudante de
Taller de Protesis y Ortopedia, Bibliotecario A, Bodeguero A, Contador
Eatemaria 21 A, Dibujante A, Ecénomo, Edecan, Electricista A, Encargado de
Roperia B, Estadistico A, Fotégrafo, Herrero A, Operador de Consola
A, Operador de Equipo de Cine y Sonido, Piloto de Vehiculo, Plomero,
Registrador de Datos, Secretaria B.
Asistente de Autopsias, Auxiliar de Enfermeria, Auxiliar de Terapista,
Bibliotecario B, Bodeguero B, Carpintero B, Contador B, Dibujante B,
Educador de Salud, Electricista B, Encargado de Camareros,
Categoria D 22 Encargado de Costureria, Herrero B, Instructor de Rehabilitacién

<eCo Fo)
*f,‘ 4.6"

o S
3 SUBGERENCIAS

Laboral, Maestro Talabartero, Maestro Zapatero, Mecanico B,
Salvavidas, Técnico en Taller de Protesis y Ortopedia, Técnico en
Banco de Sangre, Técnico en Farmacia, Técnico Ortoptica y Pleoptica
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CATEGORIA DE No.
PUESTOS NOMBRE DEL PUESTO
Analista A, Auditor A, Cajero A, Encargado de Lavanderia, Estadistico
B, Inspector Patronal A, lefe de Cocina, Mecdnico de Calderas B,
Operador de Consola B, Operador de Microfilm B, Promotor de
: Seguridad Social, Promotor en Salud, Secretaria C, Técnico en
Categoria E 22

Citologia Exfoliativa, Técnico en Electrocardiografia, Técnico en
Electroencefalografia, Técnico en Fisiologia Clinica, Técnico en
Hemodialisis, Técnico en Laboratorio, Técnico en Patologia, Técnico
en Radiologia, Terapista

Analista B, Auditor B, Cajero B, Comunicador Social, Contador C,
Encargado de Albaiiileria, Encargado de Bodega A, Encargado de
Categoria F 14 Mantenimiento B, Encargado de Playa, Enfermera Graduada,
Mecanico de Calderas C, Oficial Administrativo, Subjefe Taller de
Prétesis y Ortesis, Trabajador Social.

Asistente Administrativo A, Disefiador, Encargado de Carpinteria,
Encargado de Herreria, Encargado de Plomeria, Encargado de Rama
de Electricidad, Encargado de Rama de Pintura, Encargado de
Categoria G 18 Registros Médicos A, Encargado de Taller Prétesis y Ortesis,
Enfermera Anestesista, Enfermera Graduada Instructora, llustrador,
Procurador A, Programador A, Promotor de Seguridad e Higiene,
Secretaria Ejecutiva A, Técnico en Trabajo Social, Técnico Supervisor,
Administrador A, Asistente Administrativo B, Asistente de Ingeniero O
Arquitecto A, Cajero Departamental, Dietista, Encargado de Bodega
B, Encargado de Taller Mecanico, Inspector de Seguridad e Higiene,
Inspector Patronal B, Jefe de Cuerpo De Salvamento, Jefe de Servicio
de Enfermeria, lefe de Taller De Prétesis y Ortesis, Jefe de Unidad,
Procurador B, Procurador B Departamental, Programador B,
Reportero, Secretaria Ejecutiva B, Supervisor Fisioterapia Psico-
Readaptacian.

Analista de Sistemas, Asistente de Ingeniero o Arquitecto B, Delegado
Categoria | 7 A, Encargado de Registros Médicos B, Subadministrador, Supervisor
de Enfermeria, Supervisor de Mantenimiento.

Administrador B, Analista C, lefe de Seccidn, Licenciado en Trabajo
Categoria J 8 Social, Nutricionista, Pedagogo, Psicdlogo A, Supervisor Inspector de
Seguridad e Higiene.

Arquitecto, Asistente Administrativo C, Auditor C, Delegado B,

Categoria H 19

c
*'_,_TE Oaé.

[y
__’é‘sumlfi-i Ingeniero, Médico General con Turno 4 horas, Médico General con
o DE RECURSDS E  Categoria K 22 | Turno 6 horas, Médico General 4 horas, Médico General 6 horas,
HUMANOS o:,,“ Meédico General 8 horas, Médico General Docente, Médico General
“’% . W0 Visitador, Odontdlogo General 4 horas, Odontdlogo General 8 horas,
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CATEGORIA DE
PUESTOS

No.

NOMBRE DEL PUESTO

Psicdlogo B, Quimico Bidlogo, Subjefe de Laboratorio Clinico, Quimico
Farmacéutico, Superintendente de Enfermeria, Supervisor de
Seguridad, Supervisor Farmacéutico, Supervisor de Trabajo Social.

Categoria L

10

Asesor Juridico y Notario, Coordinador de Delegaciones y Cajas
Departamentales, Jefe de Bodega y Almacén, Jefe de Farmacia, Jefe
de Farmacia y Bodega, Jefe de Laberatorio Clinico, Jefe de Laboratorio
y Farmacia, Recopilador de Leyes, Subjefe de Divisién, Supervisor de
Area de Enfermeria.

Categoria M

14

Actuario, Administrador C, Auditor D, Director A, Meédico
Comunitario, Médico Especialista A con Turno 4 horas, Médico
Especialista A con Turno 6 horas, Médico Especialista A 4 horas,
Médico Especialista A 6 horas, Médico Especialista A 8 horas, Médico
Especialista de Consulta Externa 4 horas, Médico Especialista de
Consulta Externa 6 horas, Médico Especialista de Consulta Externa 8
horas, Odontologo Especialista.

Categoria N

14

Asesor Juridico Departamental, Biomédico, Contador Publico vy
Auditor Supervisor, Director B, Ingeniero de Mantenimiento,
Ingeniero en Calidad, Ingeniero en Sistemas Informaticos, Jefe de
Division, Médico Auditor, Médico Especialista B, Médico Especialista
B con Turno, Médico Supervisor, Odontdélogo Supervisor, Quimico
Bidlogo Supervisor.

Categoria N

Jefe de Servicio Médico, Jefe de Unidad de Especialidades, Subjefe de
Departamento Administrativo, Supervisor General de Enfermeria.

Categoria O

Analista Programador, Director C, Jefe de Departamento Clinico,
Subdirector Médico Hospitalario D, Técnico en Telecomunicaciones.

1ECOp
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Categoria P

11

Asistente de Direccién, Asistente de Director General, Director
Administrativo Financiero Hospitalario D, Director Médico
Hospitalario D, Jefe de Seccién DGSMH, Jefe de Seccién de
Enfermeria, Secretario Adjunto de Gerencia, Secretaria Adjunto de la
Junta Directiva, Subdirector Administrativo E, Subdirector Financiero
E, Subdirector Médico Hospitalario E.

Categoria Q

Director Administrativo Financiero Hospitalario E, Director de Analisis
de Riesgos Financieros, Director de Unidad D, Director Medico
Hospitalario E, Jefe de Departamento Administrativo, Director
Técnico de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico,
Jefe de Auditoria Médica, lefe Departamento de Auditoria, lefe
Departamento Médico.

Categoria R

Director de Unidad E, Secretario de Gerencia, Secretario de Junta
Directiva, Director de Recaudacion.
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CATEGORIA DE No.

PUESTOS NOMBRE DEL PUESTO

Categoria S 1 Consejero Técnico.

Catesoria T S Médico Residente |, Médico Residente Clase Il, Médico Residente

g Clase |ll, Médico Residente Clase IV, Médico Residente EPS-EM
TOTAL: 255

V. DESCRIPCION DE PUESTOS

A continuacion se muestra la descripcidn de los 262 puestos.
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CATEGORIA I

e Director Departamental
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Titulo Descriptivo:
.;Clase Escalafonaria:
Categoria:

; Tipo de Puesto

Jefe Inmediato:

| Puesto (s) que
Supervisa:

DIRECTOR DEPARTAMENTAL

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

1005

Ejecutivo.

Gerente.
Subgerente de Prestaciones en Salud.

Puestos que integren la Direccion Departamental a su cargo.

IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades de las unidades médicas y administrativas a nivel
departamental, segun sea asignado por la Gerencia, orientdndolas a lograr los objetivos estratégicos

institucionales.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

" | Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades meédicas, técnicas,
| 2/ 1 administrativas y financieras de la Direccién Departamental y dependencias que se | X
: encuentren en el Departamento asignado.

FRECUENGIA
DIS/QIMIA

Representar al Gerente del Instituto, en el Departamento asignado, ante los

" : o e X
trabajadores del Instituto, patronos e instituciones locales, entre otros.
Supervisar y evaluar la ejecucion de planes, programas de salud, entre otros; asi ¥
como, presentar los informes que correspondan.
X

personeros del Instituto, afiliados y derechohabientes.

% 4 Atender consultas y resolver problemas planteados por los trabajadores a su cargo,

Convocar y dirigir reuniones de trabajo con trabajadores de la Direccién
Departamental y las distintas dependencias a su cargo, para solucionar problemas X
y detectar necesidades.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www igssat.org
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FRECUENCIA

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO

DISIQIMIA

Presentar el Plan Operativo Anual - POA, Presupuesto, Informe Anual de Labores y
7 otros que se requieran, tanto de la Direccibn Departamental, como las X
dependencias bajo su jurisdiccion.

Aprobar y firmar oficios, providencias, dictamenes y todo documento tramitado
8 por los trabajadores a su cargo; asi como marginar la correspondencia y | X
expedientes recibidos.

9 Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualguier tipo, que sea asignado. | X

Elaborar los informes que le sean requeridos por la Gerencia y Autoridades del

18 Instituto. ¥
11 | Aprobar los Manuales de las dependencias a su cargo. X
12 Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia del Instituto. X

IV. RESPONSABILIDADES

EqUiPF’ de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de los recursos financieros que sean asignados a la
Direccién Departamental a su cargo.

Recursos Financieros

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

4 | Informacién Confidencial :
. maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

que se relacionen con el Instituto.

i« EXierias Con patronos o su representante, afiliados e Instituciones individuales o juridicas

@*“_1ECO 0"@«
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario

Posgrado

Nivel Academico X X

Aﬁo AprObado ! Graduado Gl'a_duad‘O a nivel Graduadc’i de
licenciatura Maestria

Médico y Cirujano, Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o cualquier otra carrera del Area de las
Ciencias Econdmicas.

Sl e B Sl ELTS| Deseable 5 afios de experiencia en puestos similares.

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.

e Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacidn
estratégica, administracion de proyectos y manejo de trabajadores,
economia y finanzas.

s Excelentes relaciones humanas.

e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Sl E el ETE | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Reguerida de

L Segun nombramiento.
Viajes

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Otros 7
Idiomas nacionales de la region en donde esté asignado, Preferente.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina o Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.
RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.

feCo Op
.&“':____"%.
3 SUBGERENCIA:
o DE RECURSOS §
2, HUMANOS &
e
Sy . P
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SUBDIRECTOR GENERAL

Clase Escalafonaria: 1006

Categoria: Il

Tipo de Puesta Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Director General.

Puesto (s) que

. - N ica.
s o aplica

[l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades asignadas a la Subdireccion General a su cargo,
orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales.

FRECUENCIA
DISIQ/M/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar el recurso humano de la Subdireccién a su cargo, para garantizar la
prestacion efectiva y oportuna de los servicios del Instituto a los afiliados, | X
derechohabientes, pensionados y jubilados.

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las funciones y
actividades técnicas y administrativas asignadas a la Subdirecciéon y a las | X
dependencias bajo su linea jerarquica de mando.

Dar seguimiento oportuno a los objetivos estratégicos asignados a la Direccidn a su
cargo.

Sustituir al Director General en caso de ausencia o por designacion, X

Solucionar los problemas que le sean planteados por los funcionarios bajo su linea
jeréarquica, y hacer del conocimiento de la Direccidn los casos que por su naturaleza | X
deban ser solucionados por esa Dependencia.

Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea
requerido.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssqt.org 18
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FRECUENCIA
D/SIQIM/A

lli. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la definicion del Plan Operativo Anual — POA de la Subdireccion vy las
dependencias bajo su linea jerarquica de mando.

Colaborar en la definicidn de procedimientos, normas, reglamentos, politicas vy
otras disposiciones internas.

Aprobar y firmar oficios, providencias, dictdmenes y todo documento tramitado
9 por los trabajadores a su cargo; asi como marginar la correspondencia vy | X
expedientes recibidos.

Elaborar los informes que le sean requeridos por la Direccion y Autoridades del
Instituto.

10

11 Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia del Instituto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl e sl = Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Sera responsable de los recursos financieros que sean asignados a la

Recursos Financieros A
Subdireccion a su cargo.

Serd responsable de la confidencialidad de la informaciéon que

-3 ‘nformacion Confidencial _
3 maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con patronos o su representante, afiliados e Instituciones individuales o juridicas
que se relacionen con el Instituto.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 19
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Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Graduado de
Maestria

Graduado a nivel
licenciatura

Afo Aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Carrera universitaria afin a la naturaleza del puesto.

SRl S S B | Deseable 5 afios de experiencia en puestos de naturaleza gerencial.

e Conocimientos y experiencia demostrables en el area de su competencia.
Conocimientos y e Conocimientos gerenciales en administracion estratégica, administracion
Habilidades Especificas de proyectos y manejo de trabajadores.

para el Puesto e Excelentes relaciones humanas.

e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Dispenibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

SiE el sl | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

L Segln nombramiento.
Viajes &

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

o Idiomas nacionales de la region en donde esté asignado, Preferente.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

I, AMBIENTE Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.

<ECO 0g
m“w e

[
SUBGERENCIAS
OF RECURSOS £
HUMANDS &
,:F
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: CONTRALOR GENERAL

Clase Escalafonaria: 1108

Categoria: 1}

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Gerente.

Jefe Inmediato: —
Junta Directiva.

Puesto (s) que

Supervisa: Dependencias que integren la Contraloria General.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y coordinar las actividades de control y fiscalizacidn institucional; asi como, dirigir los planes de

trabajo de los Departamentos de Auditoria Interna y Servicios de Salud, dentro de los cuales estan los
procesos de operacion y administracién que se ejecutan en todas las dependencias del Instituto.

FRECUENCIA
DISIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Implementar técnicas de investigacion cientifica, para detectar oportunamente
omisiones o actuaciones que induzcan a una gestion administrativa deficiente y que | X
pueda prevenir dafios al patrimonio institucional.

Planificar, coordinar y supervisar la ejecucién de funciones generales y actividades
especificas de trabajo asignadas a la Contraloria General y a las dependencias que | X
estan en la linea jerarquica de mando.

Velar por el cumplimiento de leyes, reglamentos, normas, politicas, planes,
programas, estrategias y acciones establecidas, que aseguran el adecuado manejo | X
administrativo y financiero del Instituto.

Asesorar y orientar a las dependencias de su linea jerdrquica de mando, en la
aplicacion de acciones estratégicas, que les permita controlar el cumplimiento v | X
desarrollo de procesos y procedimientos administrativos y financieros.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

D/SIQIMIA

Analizar informes de resultados e indicadores de gestion, implementados para el
5 otorgamiento de las prestaciones en salud, pecuniario, desarrollo administrativoy | X
financiero.

Establecer la relacién costo-beneficio en la ejecucion de los procesos
fundamentales del Instituto.

Informar a la Junta Directiva y a la Gerencia resultados de auditorias realizadas,
7 plantear recomendaciones y acciones administrativas de solucién, para neutralizar X
toda problemética detectada.

Conocer los expedientes relacionados con el area de su competencia y emitir las

8 : o X
disposiciones que corresponda.

9 Administrar el presupuesto asignado, para funcionamiento de la Contraloria X
General.

10 Comparecer, en representacion del Instituto, en actas administrativas y toda clase X
de contratos o convenios que se celebren en el drea de su competencia.

11 Otras funciones que le sean asighadas por la Gerencia del Instituto conforme la X

normativa general aplicable.

IV. RESPONSABILIDADES

@) eielneiiial e s sl il Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
% Suministros y Ofros que realiza, le sea asignado.

Serd responsahle de los recursos financieros que sean asignados a las

Recursos Financieros ;
Dependencias a su cargo.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial
maneje.

e V. RELACIONES DEL PUESTO

Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

| Con patronos o su representante, afiliados e Instituciones individuales o juridicas
que se relacionen con el Instituto.
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Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario

Posgrado

Nivel Académico X X

Afo/Aprobado I Gradiiado Gra-duad-o anivel | Graduado de
licenciatura Maestria
Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad

Contador Plblico y Auditor.

S elenaen Eele s e | Deseable 5 afios de experiencia en un puesto similar,

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
Conocimientos y Conocimientos gerenciales en administracion estratégica, recursos
Habilidades Especificas humanos, finanzas.

para el Puesto Excelentes relaciones humanas.

e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asighadas.

Frecuencia Requerida de

: Seguin nombramiento.
4 Viajes &

ENTE S Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.

S

K
(]

3 SUBGERENCIA:
5 DE RECURSOS §

% HUMANOS &
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: DIRECTOR GENERAL

Clase Escalafonaria: 1003

Categoria: i

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Gerente.

Puesto (s) que

: Subdirector General.
Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar los trabajadores y las actividades asignadas a la Direccidon a su cargo, orientandolas a
lograr los objetivos estratégicos institucionales.

FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Administrar el recurso humano de la Direccién a su cargo, para garantizar la

1 prestacion efectiva y oportuna de los servicios del Instituto a los afiliados, | X

derechohabientes, pensionados y jubilados.

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y

2 actividades técnicas y administrativas asignadas a la Direccion y a las dependencias | X

bajo su linea jerarquica de mando.

3 Resolver los expedientes relacionados con las funciones especificas de su drea. X
’L‘ECQ fs) -
’;:r}‘ ""«% 4 Autorizar la gestion de la capacitacion y actualizacién de conocimientos v X
3 :‘é‘n‘;fnzf:a;; Z habilidades de los trabajadores.
% HUMAND ;’5 Dar seguimiento oportuno a los objetivos estratégicos asignados a la Direccién a su X
L/
Yy , 47 cargo.

Otorgar el visto bueno a permisos, vacaciones y tiempo extraordinario de los

B trabajadores bajo su cargo.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 25



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Version

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 2I‘M'xza.:
020

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Solucionar los problemas que le sean planteados por los funcionarios bajo su linea
7 jerarquica, y hacer del conocimiento de la Gerencia los casos que por su naturaleza | X
deban ser solucionados por ese Organo Ejecutivo.

Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea

8 requerido. X
9 Participar en la definicion del Plan Estratégico Institucional. X
10 Autorizar sistemas y procedimientos técnicos y administrativos del Instituto, para X

proponer soluciones que se ajusten a los cambios v la demanda de los servicios.
Aprobar y firmar oficios, providencias, dictdmenes y todo documento tramitado por
11 los trabajadores a su cargo; asi como marginar la correspondencia y expedientes | X

recibidos.
12 Aprobar los Manuales de las dependencias a su cargo. X
13 Elaborar los informes que le sean requeridos por la Gerencia y Autoridades del X
Instituto.
14 Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia del Instituto. X

V. RESPONSABILIDADES

=& _- S e el serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de los recursos financieros que sean asignados a la

Recursos Financieros dioine
Direccion a su cargo.

Serd responsable de la confidencialidad de la informaciéon que

Informacién Confidencial :
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

‘Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con patronos o su representante, afiliados e Instituciones individuales o juridicas
| que se relacionen con el Instituto.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Acadéemico X

X

Graduado a nivel | Graduado de

Afno Aprobado / Graduado : ; ;
licenciatura Maestria

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

SielenieEn e Bl | Deseable 5 afios de experiencia en un puesto similar.

Conocimientos y experiencia demostrahles en el area de su competencia.
Conocimientos y Conocimientos gerenciales en administracion estratégica, administracion
Habilidades Especificas de proyectos y manejo de trabajadores.

para el Puesto Excelentes relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Carrera universitaria afin a la naturaleza del puesto.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

25k Segun nombramiento.
Viajes 8

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.

'3'15‘:0 Og

-i‘
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SUBGERENTE

Clase Escalafonaria: 1002

Categoria: 1]

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Gerente

Puesto (s) que

S Dependencias que integren la subgerencia a su cargo.
Supervisa: pend q g g g0

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores vy las actividades asignadas a las dependencias de la Subgerencia a su
cargo, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales.

: FRECUENCIA
| lll, FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
Administrar el recurso humano de las dependencias a su cargo, para garantizar la
xeca 1 prestacion efectiva y oportuna de los servicios del Instituto a los afiliados, | X
) o derechohabientes, pensionados v jubilados.
=',5'??-'='"‘f Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
L actividades asignadas a la Subgerencia y a las dependencias asignadas bajo su linea | X
) jerarquica de mando
Dictar las resoluciones que, en el ambito de su competencia le correspondan,
3 conforme a lo establecido en la reglamentacién vigente, mismas que tendran X
categoria de Resoluciones de Gerencia, sin perjuicio de las que pueda emitir el
o Gerente.
4 Ejercer por delegacion, la representacion legal del Instituto, conforme lineamientos x| x
*w“"colaé‘.n emitidos por el Gerente
;‘;uﬁg:' Dar seguimiento oportuno a los objetivos estratégicos asignados a la Subgerencia X
g DE RECUASOS § a su cargo.
S HUMA o
sy, prC
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lil. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

D/SIQIMIA

6 Asesorar, en el campo de su competencia, a otras Subgerencias que lo requieran. | X

7 Asistir a reuniones de la Junta Directiva cuando le sea requerido. X
8 Participar en la definicién del Plan Estratégico Institucional. X
9 Participar en las negociaciones de Pacto Colectivo, cuando le sea asignada dicha X
responsabilidad.
10 Comparecer, en representacion del Instituto, en actas administrativas y toda clase X
de contratos o convenios que se celebren en el drea de su competencia.
11 Aprobar los Manuales de las dependencias a su cargo. X
12 Elaborar los informes que le sean requeridos por la Gerencia y Autoridades del X
Instituto.
13 Otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia del Instituto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el BT die i Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de los recursos financieros que sean asignados a la

2iq ‘Recursos Financieros
7 Subgerencia a su cargo.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial .
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con patronos o su representante, afiliados e Instituciones individuales o juridicas
que se relacionen con el Instituto.
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EDUCACION

Nivel Académico

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria

Diversificado

Universitario

Posgrado

Ano Aprobado// Graduado

X X
Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura Maestria

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Experiencia Laboral (anos)

Conocimientos y

Habilidades Especificas

para el Puesto

Disponibilidad de Horario
Disponibilidad para Viajar

Frecuencia Requerida de

Viajes
Oftros

AMBIENTE

RIESGO

{ECOp
Y E-S'

ﬁ“‘ “6‘,"
gsuuaensucu ;
o DE RECURSOS
'3" HUMANOS o

,"‘M- -\"'LFP

-

Copia controlada.

Carrera universitaria afin a la naturaleza del puesto.

Deseable 5 afios de experiencia en un puesto similar.

¢ Conocimientos y experiencia demostrables en el area de su competencia.
e Conocimientos gerenciales en administracién estratégica, administracion
de proyectos y manejo de trabajadores.
s Excelentes relaciones humanas.
 Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Cuando le sea requerido.

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Segun nombramiento.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.

Prohibida su reproduccion.
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Titulo Descriptivo:

Clase Escalafonaria:

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

GERENTE

1001
Categoria: v
Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato:

Pliesto (s) que
(Supervisa:

Presidente de la Junta Directiva.

Todas las Dependencias del Instituto.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejercer la direccion general de los trabajadores y las actividades de las dependencias del Instituto,
como organo ejecutivo de las decisiones de la Junta Directiva, en el marco del Decreto No. 295 del
Congreso de la Republica, Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, principios,
normas y procedimientos establecidos.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

: Planificar, dirigir, coordinar y controlar las actividades y los trabajadores del
5 & Instituto de todas las dependencias del Instituto, directamente o mediante la
1 delegacidn de funciones, total o parcialmente, en los Subgerentes y Funcionarios | X
del Instituto, para garantizar la prestacion de calidad, efectiva y oportuna de los
servicios del Instituto a los afiliados, derechohabientes, pensionados vy jubilados.
2 Vigilar permanentemente el desempefio del Instituto, la observancia de las leyes y X
reglamentos aplicables, y el cumplimiento de lo resuelto por la Junta Directiva.
Asistir a las reuniones de la Junta Directiva, previa preparacion de los asuntos que
3 deban someterse a consideracion en las sesiones y disponer, en coordinacién con X
el Presidente, el orden de los puntos de la agenda.
‘?p-"i £0 0g » Proponer a la Junta Directiva, para aprobacién, los reglamentos necesarios para la
fsu?é' Euc;% correcta aplicacion de la Ley Orgénica del Instituto; asi como los que requiera el X
o DE Re¢URsps & | funcionamiento interno; proyectos, planes, programas, entre otros; y, los informes
“-'%‘ HuMaNoS .’ | de avance y los que le sean solicitados.
Oy,
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FRECUENCIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

Resolver los reclamos que formulen los patronos o los afiliados con motivo de la

5 sk R .
aplicacidon de |a Ley Orgénica del Instituto. X
5 Ejercer la representacion legal del Instituto y comparecer en actas administrativas X
y toda clase de contratos o convenios que se celebren.
B Dictar las resoluciones que, en el ambito de su competencia le correspondan, X
conforme a lo establecido en las Leyes y reglamentacidn aplicable.
8 Participar en la definicion del Plan Estratégico Institucional. X
9 Dar seguimiento a los objetivos estratégicos del Instituto, definidos en el Plan X
Estratégico Institucional vigente.
10 Aprobar los Manuales de las dependencias del Instituto, o bien delegar esta X

actividad en la Subgerencia que corresponda.

Asistir a sesiones de trabajo con diferentes entidades, internas o externas, para
11 coordinar actividades; o en caso sea necesario, para resolver problemas | X
relacionados con las actividades de la Seguridad Social.

12 Autorizar con su firma la correspondencia que emita la Gerencia. X

Realizar otras atribuciones inherentes al cargo que le sean asignadas por mandato

- legal o por autoridad superior.

IV. RESPONSABILIDADES

quipo de Oficina, de Hospital
B 2 *Pial - - responsable de la administracion general del equipo del Instituto.

Serd responsable del manejo adecuado de los recursos financieros del

d Recursos financieros
Instituto.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacion Confidencial

]

§ SUBGERENCIA

o DE RECURSOS

2 HUMANOS o
2, (=]
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con patronos o su representante, afiliados e Instituciones individuales o juridicas
que se relacionen con el Instituto.

Externas

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
X

Afio Aprobado / Graduado Gra.duad_o a nivel Graduado de
‘ licenciatura Maestria

Nivel Academico X

Carrera, Titulo, Diploma o

gy Carrera universitaria afin a la natur 3
Especialidad aria afin a la naturaleza del puesto

e Técnico de reconocida experiencia y capacidad en materia de Seguridad
Social, seglin lo establecido en el Articulo 17 del Decreto Ley 295 “Ley
Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”.

s Se dara preferencia a trabajadores que ocupe el puesto de Subgerente.

e Honorabilidad e independencia de criterio reconocidas.

e Versados en materias econémico-sociales

e Poseer condiciones de capacidad y experiencia profesionales o précticas
ampliamente reconocidas.

e Estar identificados con los principios que inspiran a la Ley Orgdnica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

i Disponibilidad de Horario [T requerido.

Experiencia Laboral (afos)

Conocimientos y
¥ Habilidades Especificas
>ara el Puesto

Sleppttee e e TR Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

2 Segun nomhbramiento.
Viajes &

Segun la Ley el Gerente dura 6 afios en el ejercicio de sus funciones.
Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Otros

& —
S SUBBGERENCIAZ
o DE RECURSOS §
?’G HUMANOS &

Says # N
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Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘Titulo Descriptivo: PRESIDENTE DE LA JUNTA DIRECTIVA

Clase Escalafonaria: 1000

Cateqoria: A

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: No aplica.

Puesto (s} gue

'Supervisa: No aplica.

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Presidir la Junta Directiva, como drgano colegiado que representa la autoridad suprema del Instituto;
por lo gque, segin el Decreto No. 295 del Congreso de la Replblica “Ley Orgdnica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-", le corresponde la direccion general de las actividades de
éste.

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Reconocer y garantizar, en representacion del Estado, el derecho a la seguridad
social para beneficio de los habitantes de la Nacién, como funcién publica, en forma | X
nacional, unitaria y ohligatoria.
2 Presidir las sesiones, y en caso sea necesario, decidir con doble voto los asuntos en
que haya empate. al
3 Mantener frecuente contacto con el Gerente, a efecto de facilitar las labores de
éste y las de la Junta Directiva. A
‘ 4 Realizar otras atribuciones inherentes al cargo que le sean asignadas por mandato X
&*»wcc &? legal.
3 SUBGERENCIAS
o DE HECURSDS?
?7-? HUMAH(JSJE,
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IV. RESPONSABILIDADES

Seltaen et sl el Como integrante de la Junta Directiva, serd corresponsable de la
Suministros y Otros administracion general del equipo del Instituto.

Como integrante de la Junta Directiva, serd corresponsable del

Rectursos Financieros ) : ]
manejo de recursos financieros del Instituto.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial :
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con integrantes de la Junta Directiva, Autoridades, Funcionarios y Trabajadores
del Instituto.

Con patronos o su representante, afiliados e Instituciones individuales o juridicas
que se relacionen con el Instituto.

Internas

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Graduado a nivel

—k o Aprobado / Graduado
licenciatura

Lt Carrer iversitaria afi i
Especialidad era universitaria afin a la naturaleza del puesto

Sl e sl E e | Ser versado en materias econémico — sociales.

e Honorabilidad e independencia de criterio reconocidas.
Conocimientos y e Poseer condiciones de capacidad y experiencia profesionales o précticas
. Habilidades Especificas ampliamente reconocidas.
p2ra el Puesto e Estar identificados con los principios que inspiran a la Ley Organica del
AS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Cuando le sea requerido.

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.
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Frecuencia
Viajes

Ofros

AMBIENTE
RIESGO

eCo
Og@f
A c—— 6“‘-
3 SUBGERENCIA;
5 DE RECURSOS §
> HUMANOS
5, AUMANOR o
6‘,‘” : A0

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Re j
querida de Seglin nombramiento.

Del estado seglar y ciudadanos en ejercicio.
Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
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CATEGORIA A

e Ascensaorista
e Camarero

e Cocinero A

e Conserje

e (Costurera

e Jardinero
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ASCENSORISTA

Clase Escalafonaria: 5071

Categoria: A

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato: ) L
Subjefe de Departamento Administrativo.

‘Pliesto (s) que

Supervisa: PR

{l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar traslado de personas, mediante la operacién de los ascensores, en las instalaciones del
Instituto donde se cuente con estos medios de transporte, cumpliendo con las normas de seguridad y
los procedimientos aplicables.

FRECUENCIA

FUNCIONES DEL PUESTO
E DISIQIMIA

1 Operar el ascensor en el turno que le corresponde. X
5 Permanecer dentro del ascensor, durante el turno asignado, prestando un servicio X
de calidad a los usuarios.
3 Controlar la cantidad de personas que abordan el ascensor, observando las normas X
de seguridad establecidas.
4 Operar el tablero, de acuerdo a las peticiones de los usuarios. X
€co - e e -

*.p*" S Orientar a los usuarios indicando la ubicacién de las diversas dependencias del
:"."sunsm CIA Instituto; asi como, anunciar la llegada a los pisos, esperando que entren y salgan | X
o DE RECURSOS ¥ los usuarios.

7, HUMANGS <
“on \i"P 6 Velar por el buen funcionamiento del ascensor asignado. X
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FRECUENCIA
FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIMIA
7 Mantener limpio el ascensor que le sea asignado (sacudir, barrer, trapear). X
g Informar, inmediatamente, cualquier falla detectada en el funcionamiento de X
ascensor que le sea asignado.
9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

lll. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

Serd responsable del buen uso del ascensor asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial :
maneje.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

wL IS ERES Con trabajadores del Instituto.

Con personas que visitan el Instituto.

V. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario  Posgrado

Nivel Académico X

A:"\o Aprobado | Graduado Sexto primaria

ié*rera, Titulo, Diploma o
Lepecialidad

Diploma de Sexto Primaria.
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

S Eelser s R e | Deseable 1 afio en puesto similar,

Conocimientos y relacionados con su uso y mantenimiento.
Habilidades Especificas s Normas bdsicas de seguridad industrial
para el Puesto e Manejo de rutas de evacuacion.

e Buenas relaciones humanas.

e Manejo y operatividad de ascensores y conocimientos técnicos

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

e N lica.
Viajes S

Otros No aplica.

VI. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
Suspension energia eléctrica.

€eCo
o0

)

3 SUBGERENC!

o DE RECURSD
= HUMANOS
\’, Cal

'
o,

n o
o
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: CAMARERO

Clase Escalafonaria: 5058

Categoria: A

Tipo de Puesto Operativo.

Subgerente.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Divisidn.

Jefe de Seccion.

Administrador.

Subadministrador

Encargado de Camareros.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

FRECUENCIA
D/SIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Mantener limpias las instalaciones administrativas u hospitalarias que le sean
asignadas. X
3 SUBSERE! c"‘% Realizar limpieza de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areas
%OEHSZCAH sﬂ:- asignadas. X
% Verificar el suministro de articulos de limpieza en las instalaciones administrativas
u hospitalarias. X
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FRECUENCIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Realizar el traslado de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areas
asignadas.
Extraer |la basura en las instalaciones administrativas, hospitalarias y/o de servicios,
5 asi como velar por el adecuado manejo de los desechos médicos y entregarlos a la | X
entidad a cargo.

6 Cambiar los focos quemados de las instalaciones eléctricas en las dreas asignadas. | X

Llevar control de los insumos de limpieza que tenga a su cargo que incluya

! verificacion del vencimiento de éstos. X
Elaborar los pedidos de insumos a su Jefe Inmediato, de acuerdo con los

8 procedimientos establecidos en las &reas administrativa y/u hospitalarias X
asignadas.

9 Efectuar el traslado de papeleria entre las dependencias del drea que le sea X
asignada.

10 | Atender reuniones y servir bebidas cuando se le requiera. X

11 Trasladar ropa sucia a lavanderia y regresarla limpia a los pacientes, X

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

| ‘Equipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo y suministros que, por las funciones que
Suministros y Otros realiza, le sean asignados.

Recursos financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

formacion Confidencial :
maneje.

¥

DE nenuﬂsnsg

=, HUMANOS o
v =
(s‘~'.‘ - 1“\
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y personas que visiten las instalaciones en las que se encuentre
asignado.

Externas

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario =~ Posgrado

Nivel Académico X

Ano Aprobado /[ Graduado Sexto primaria

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Diploma de Sexto Primaria.

Experiencia Laboral (anos) RLENIE

Conocimientos y » Conocimiento de estandares de limpieza.
Habilidades Especificas e Buenas relaciones humanas.

para el Puesto e Actitud de servicio.
! Disponibilidad de Harario Cuando le sea requerido.

‘."‘?isponibilidad para Viajar No aplica.

s rrecuencia Requerida de

: N ica.
s o aplica

Ofros No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

i Enfermedades profesionales.
: r:-?IESGO Accidentes laborales.

05 | Contagios.
Manejo de desechos.
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Titulo Descriptivo: COCINERO A

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria: 5052

Categoria: A

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de Cocina.

Puesto (s) que

Supervisa:

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Preparar alimentos para los pacientes y trabajadores del Instituto con derecho, aplicando las normas
de higiene y los procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A
Velar por la limpieza y orden del area de trabajo, asi como de la limpieza e higiene
de los trabajadores, previo a manipular alimentos.
2 Preparar los alimentos, de acuerdo con las instrucciones y formulas establecidas. | X
3 Limpiar y desinfectar, observando las normas establecidas, las verduras, frutas y %
demas alimentos a procesar.
4 Preparar, limpiar y encender las estufas. X
“’;cv.co e
o ;
3 SUBGER {:H\% Mantener vigilancia constante del proceso de cocimiento de los alimentos. X
2 DE RECURSOS 3
Q
3, HUMA LE c:g Ordenar y preparar los cubiertos u otros utensilios a utilizar para servir los X
SO B alimentos.
Cooperar en servir y trasladar los alimentos a los pacientes y trabajadores
7 X
autorizados de las diferentes unidades asignadas.
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FRECUENCIA
g = g
lli. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

8 Recoger, lavar y secar los utensilios de cocina. X

Llevar control del inventario de los insumos y alimentos a su cargo, incluyendo la
9 S 2l : X

verificacion del buen estado de los alimentos.
10 Realizar |a limpieza de cuarto frio, y verificar el estado de los alimentos. X
11 Limpiary ordenar los carros termo. X
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sera responsable del equipo y utensilios de cocina, asi como de
suministros y alimentos a preparar que, por las funciones que realiza,
le sean asignados.

Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

Recursos Financieros No aplica.

El trabajador serd responsable de la confidencialidad de Ia

Informacion Confidencial it :
informacion que maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Ao Aprobado /| Graduado Sexto primaria

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Diploma de Sexto Primaria.

Deseable 1 afio en puestos de cocina.

Acreditar Diploma que respalde cursos de cocina.
Conocimientos y * Manejo de equipo de cocina.

Habilidades Especificas ® Manejo, manipulacion y preparacién de alimentos.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Experiencia Laboral (afios)

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar QLEIJI[cH

Frecuencia Requerida de .
No aplica.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.

=
I SUBGERENCIAZ
% ot necunsgSE
v ANOS o
e N
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: CONSERIJE

Clase Escalafonaria: 5055

Categoria: A

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Divisidn.

Jefe de Seccidn.

Administrador,

Subadministrador.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa; Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en labores administrativas de tipo operativo que le sean asignadas.

FRECUENCIA
DISIQIMIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Efectuar el traslado de papeleria entre las dependencias del area que le sea X

asignada.
) Realizar limpieza de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areas X

cecdog asignadas.

"“-—@QQ Verificar el suministro de articulos de limpieza en las instalaciones administrativas X
3 SUBGERENCIAS | u hospitalarias.

%Diﬂm :susf Realizar el traslado de mobiliario, equipo de oficina y hospitalario en las areas X

"’e% » ~ P asignadas.
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FRECUENCIA
DISIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Llevar control de los insumos de limpieza que tenga a su cargo que incluya

5 " A X
verificacion del vencimiento de éstos.
Elaborar los pedidos de insumos a su lJefe Inmediato, de acuerdo con los

3 procedimientos establecidos en las areas administrativa y/u hospitalarias X
asignadas.

7 Trasladar ropa sucia a lavanderia y regresarla limpia a los pacientes. X

8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl eleiie e slesie 1 Sera responsable del equipo y suministros que, por las funciones que
Suministros y Otros realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

R Informacion Confidencial ;
; maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y trabajadores que visite las instalaciones en las que se encuentre

Externas
asignado.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

SR EDUCACION Secundaria  Diversificado  Universitario | Posgrado

Nivel Academico X

Ano Aprobado /| Graduado Sexto primaria
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Diploma de Sexto Primaria.

Experiencia Laboral (ahos) ELETCR

e Destreza manual.

e Conocimiento de estandares de limpieza.
e Actitud de servicio.

e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario | ReTENL XX v Re e I ls o]

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de ;
o No aplica.

Viajes

Otros No aplica.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

2 AMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
Contagios.

) ‘RIESGO

CO gg
s,
<.

BSEHENBII%

E RECURSOS
HUMANOS o

“10 GU,‘,

&
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v o, Af
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: COSTURERA

Clase Escalafonaria: 5063

Categoria: A

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe Inmediata: Encargado de Costureria.

‘Puesto {5) gue

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coser, remendar y ordenar la ropa de la dependencia asignada; asi como velar porque la misma esté
en optimas condiciones, observando las normas establecidas.

€C0 0 . A
o L) B - [:)
B a A
1 Revisar, clasificar, coser y remendar la ropa que esté en mal estado. X
-
) Reparar a maquina las partes descosidas de prendas de vestiry reponer los botones X
faltantes.
3 Clasificar, marcar y entregar la ropa a trabajadores encargados. X
4 Descartar ropa deteriorada o que se encuentra en mal estado. X
q,"'\jﬁc D‘sm
‘?SUBGE §¢ Velar por el buen uso y mantenimiento de la maquinaria y equipo de trabajo. X
2 =
o DE RECURSDS £ _ .
2, HUMANOS g Trasladar la ropa a los diferentes servicios. X
'r‘%,r i 2
7 Llevar el control de prendas en registros especificos. X
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FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

8 Llevar el control del equipo, herramientas e insumos asignados. X

Elaborar pedidos de materiales a su Jefe Inmediato de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV, RESPONSABILIDADES

Sl e e sl ie T Serd responsable del equipo y suministros que, por las funciones que
Suministros y Otros realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

informacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y trabajadores que visite las instalaciones en las que se encuentre
asignado.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

o

& R

é‘r :g.n%%?m 2 EDUCACION Secundaria  Diversificado  Universitario  Posgrado
K ilivel Académico

Ano Aprobado / Graduado Sexto primaria

& ittulo, Di
Atigra; Titdio Diglomalo Diploma de Sexto Primaria.

Especialidad
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Deseable 1 afio en puesto similar.
Experiencia Laboral (anos) P similar

Acreditar Diploma o Constancia de curso de Corte y Confeccién.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

e Manejo de maquinas de coser manuales.
e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de :
M/ No aplica.

Viajes

Otros No aplica.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

7 AMBIENTE

Trabajo en instalaciones administrativas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
Contagios.

RIESGO

Copia controlada. Prohibida su reproduccion.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: JARDINERO

Clase Escalafonaria: 5062

Categoria:

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Administrador.

Subadministrador.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

[l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ornamentales de la Dependencia donde se encuentre asignado.

Realizar el mantenimiento oportuno de jardines, 4reas verdes, cultivos de flores y plantas

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

DISIQ/M/A

1 Dar mantenimiento permanente, incluyendo riego, a los jardines y dreas verdes en
la dependencia en donde sea asignado.
) Sembrar, trasladar, cultivar, injertar y dar mantenimiento permanente a las
plantas ornamentales dentro del Instituto.
€C0 0,
,b-a”" E“eﬁ‘ 3 Podar los drboles y maleza en el drea que se le asigne.
A el e
S SUBGERENCH % -
E DE RECURSPS DE‘ a Barrer, recoger, acarrear pasto y basura de su drea de trabajo, depositandola en
2, HUMANOS los lugares establecidos.
{"9~ A
L# 5 Abonar y fumigar las plantas segin necesidades y programacion establecida.
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FRECUENCIA
1] 8 6| .
FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
6 Preparar tierra para siembra de grama y plantas ornamentales. X
Elaborar pedido de materiales de acuerdo con el presupuesto asignado y los
7 _ ok ; S X
procedimientos establecidos en la dependencia asignada.
8 Llevar control y registro de equipo, herramientas e insumos asignados. X
9 Reportar fallas o desperfectos de equipos e instalaciones de su drea de trabajo. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo de jardineria y los suministros que, por
Suministros y Otros las funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

~- L:nformacion Confidencial )
3 maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que

internas Con trabajadores del Instituto.

V. RELACIONES DEL PUESTO

&
3s '

Externas Con personas que visiten las instalaciones en las que se encuentre asignado.

55

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado

Nivel Académico

Universitario Posgrado
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Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

Ano Aprobado / Graduado Sexto primaria

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Diploma de Sexto Primaria.

SaelinleEn Sl £l HEG TS 1| Deseable 1 afio en puesto similar.

Conocimientos y e Técnicas de jardinizacién y fertilizacion de plantas.
Habilidades Especificas ® Manejo de herramientas de jardineria.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Reguerida de

Viajes No aplica.

N Otros No aplica.

Vii. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas y/o unidad medico hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.

co
<€ D,g‘\f
e G‘-_
3 SUBGERENCIA
@ DE RECURSOS 5
%, HUMANDS
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CATEGORIA B

e Albafil A
e Aplanchador
e Archivista

e Carpintero A

e Cocinero B

e Costurero Industrial

e Encargado de Mantenimiento A
e Encargado de Roperia A

¢ Encuadernador

e Gasolinero

e Mecanico A

e Mecanico de Calderas A

¢ Mensajero

e QOperador de Equipo de Impresién
e QOperador de Maquina Lavadora
e QOperador de Microfilm A

e QOperador de Radio y Teléfono
e Pintor
e Secretaria A

\TECO De‘%
(]
SUBGERENCIA %
DE RECURSOS §
HUMANDS o

0 B4 Te

s

1
\‘\ﬁ

+ T
6",\,', % -4
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ALBANIL A

Clase Escalafonaria: 5046

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Encargado de Mantenimiento B.

Jefe Inmediato:
| Encargado de Albafiileria.

t
Hiestois) aus Ninguno.

Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en los trabajos de construccién y reparaciones de manera eficiente y eficaz en las
dependencias del Instituto, cumpliendo con la normativa y los esténdares aplicables.

FRECUENCIA
Il. FUNC PUES
| | lll. FUNCIONES DEL TO DIS/QIM/A
Apoyar los trabajos de construccién que le sean asignados, de acuerdo con los
1 requerimientos y especificaciones, aplicando la normativa y estdndares de | X
construccion requeridos.
5 Apoyar trabajos de construccion, observando las condiciones de seguridad, X
evitando situaciones de riesgo y respetando el medio ambiente.
3 Realizar reparaciones a la infraestructura ya construida. X
i Cuidary darle el uso adecuado al equipo y herramienta asignada para la ejecucion X
xecobe de la obra; en caso de desperfectos reportar a donde corresponda.
- s
;ﬂ.um“ NCIA Armar y colocar tuberia para instalaciones de drenaje, agua potable y eléctrica. X
o DE RECY > . . -
2 numalos & Realizar labores de construccién iniciando con el trazo, zanjeo y fundicién de
"1'% i :;~'>°6 cimientos; armado de estructuras metalicas o de madera; levantado de columnas, X
mochetas, lozas y muros.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssqt.org 60



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Version

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS &i;%

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

DISIQIN/A
Realizar aplicacién de revestimientos a muros construidos o existentes, segtin las

: caracteristicas de acabado requeridas. i
8 Colocar o fundir pisos de acuerdo con los disefios y planos establecidos. X
9 Participar en comisiones departamentales, para realizar reparaciones e X

instalaciones.

10 Apoyar en la realizacion de célculos y pedidos de materiales de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl e e s e sl sl | Serd responsable de la herramienta e insumos que, por las funciones
* Suministros y Otros que realiza, le sean asignados.

_ Llecursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

€0 og &=
& (nternas Con trabajadores del Instituto,
3 ¥

> DE RECURSOS &
2, HUMANOS] %xternas Con proveedores.

7
1"@~J « Vi

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario = Posgrado

Nivel Académico
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Vil. REQUISITOS DEL PUESTO

Preferente Sexto
primaria

Afio Aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Preferente Diploma de Sexto Primaria.

Experiencia Laboral (anios) | Deseable 1 afio en puestos de albafiileria.

Conocimientos y e Manejo de materiales de construccion.

Habilidades Especificas * Conocimientos generales de instalaciones eléctricas y plomeria.

para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

ok Segln nombramiento.
Viajes

Otros No aplica.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

 JAMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.

<eCO0 o,
E%Q
&
= sunseneucu‘%
© DE RECURSOS >
'.'?’ HUMANOS e

=

2, ;
'{-5‘”’ 4 ~
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: APLANCHADOR

Clase Escalafonaria: 5061

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Administrador A.
Jefe Inmediato: Encargado de Lavanderia.
Encargado de Roperia B.

Puesto (s) gue

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

perar maquina planchadora en la dependencia en donde sea asignado, velando por su buen
B¢ tuncionamiento y cumpliendo con las normas, manuales y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
D/SIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir la ropa limpia para ser planchada. X
2 Realizar el planchado de la ropa de la dependencia donde se encuentre asignado. | X
[
€
&3 Llevar control de la ropa planchada ingresada y entregada. X
W,
4 Entregar ropa planchada, dejando constancia por escrito. X
5 Descargar mdquinas planchadoras. X
6 Verificar la limpieza del equipo de trabajo a su cargo. X
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FRECUENGIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO | Dis/QiMA

7 Elaborar pedidos de materiales a su Jefe Inmediato, de acuerdo a las necesidades X
del area en donde se encuentre asignado.
8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl L el Serd responsable del equipo de planchado y suministros que, por las
Suministros y Ofros funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Infermacion Confidencial .
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

¥ saternas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y trabajadores que visite las instalaciones en las que se encuentre
asignado.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Ceny EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario Posgrado
ghrecode
& Nivel Académico X
3 ,
% HUMANG ‘%0 Aprobado [ Graduado Sexto primaria
v

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Diploma de Sexto Primaria.

S GEEREEREEL T ST E]Ts5) B Deseable 1 afio en puesto similar.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Conocimientos y ;
Habilidades Especificas e Manejo de planchas industriales.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar  GELITCE

Frecuencia Requerida de

N lica.
Viajes 2ep

Ofros

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.

BGERENCIA S
RECURSOS 3
UMANDS &

:fﬂ
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ARCHIVISTA

Clase Escalafonaria: 1082

Categoria: B

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Division.

Jefe de Seccion.

Encargado de Registros Médicos.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que
Supervisa:

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

FRECUENCIA
lil. FUNCIONES DEL PUESTO
Il FUNCIGN i DIS/QIMIA
1 Recibir y revisar documentos, comprobantes y expedientes. X
Eﬂﬂeﬂhﬁ
:IIHIEEE-R_EE A‘:‘% 2 Clasificar los documentos y expedientes conforme a la codificacién establecida. X
€ RECURSS 5
AUMANOS) <” 3 | Ordenar y depurar los archivos clinicos de las Unidades Médicas. X
o,
4 Rotular y elaborar la carpeta de expedientes. X
" Archivar la documentacion y expedientes de acuerdo a la naturaleza de la X
informacion.
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FRECUENCIA
DISIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

6 Digitalizar los documentos y expedientes. X

7 Llevar el control de documentos, comprobantes e ingreso y egreso de expedientes. | X

8 Preparar, con anticipacion, los expedientes médicos que le sean solicitados. X

9 Proporcionar la documentacion y expedientes que le sean solicitados, llevando el X
debido control.

10 Efectuar los cambios de caratulas de expedientes deteriorados. X

11 Identificar los expedientes pasivos y de personas fallecidas para su depuracién. X

12 Colaborar en el desarrollo de los proyectos a cargo de la Subgerencia donde se X
encuentra asignado.

13 Atender requerimientos de informacion del Ministerio Publico, Organismo Judicial, X
Contraloria General de Cuentas y otras instituciones que lo soliciten.

14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

ﬂ-‘ﬁ!r’?-_Equipo SERElE sl T | Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
== Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

El trabajador serd responsable de la confidencialidad de |la
informacion que maneje.

Informacion Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Eoternne Con instituciones fiscalizadoras, de Justicia, patronos, afiliados Vi
' derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario  Posgrado

Nivel Académico X

Titulo de nivel

Ano Aprobado / Graduado
medio

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Titulo a nivel diversificado.

Sl E R s el E ) | Deseable 1 afio en puesto similar.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

» Conocimientos sobre clasificacion de documentos y sistemas de archivo.
® Buenas relaciones humanas.

Nisponibilidad para Viajar No aplica.

I'recuencia Requerida de

i lica.
i iajes No aplica

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

i ‘Ri'ﬁSGO Enfermedades profesionales.

E RECURSOS
HUMANDS

.V 1“{?

Copia controlada. Prohibida su reproduccién. www.igssat.org 68



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver1sian

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 33?2%

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: CARPINTERO A

Clase Escalafonaria: 5065

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe Inmediato: Encargado de Carpinteria.

Puesto (s) que

5 Ni -
Supervisa: HEHAR

li. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Disenar, construir y reparar mobiliario y estructuras de madera; asi como realizar cualquier otro
trabajo de carpinteria que le sea asignado, observando las normas y procedimientos establecidos.

= e FRECUENGIA
e fll. FUNCIONES DEL PUESTO IS QUMiA

Recibir las érdenes de trabajo que le sean asignadas.

Tomar las medidas para el disefio de mobiliario, reparaciones o cualquier otro
trabajo le sea asignado.

Elaborar los presupuestos correspondientes a los trabajos requeridos. X

Elaborar pedidos de materiales a utilizar para la realizacion de trabajos de
carpinteria y traslada a su Jefe Inmediato.

Limpiar, lijar y acondicionar los materiales para realizar los trabajos de carpinteria. | X

Construir, reparar, barnizar, instalar, cambiar chapas, puertas, gabinetes,
6 escritorios, estanterias, ventanas, tabiques, muletas de madera de pacientes, entre | X
otros.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

DISIQIMIA

7 Realizar reparacion y mantenimiento de muebles e instalaciones de madera en las X
dependencias del Instituto.

s Participar en comisiones departamentales, para realizar reparaciones e X
instalaciones.

9 Afilar herramientas de trabajo como cepillos, serruchos y otros. X

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

SCLEI RSl LE L EEDTEL | Serd responsable del equipo y herramientas que, por las funciones
Suministros y Otros gue realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

raformacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

‘ Externas Con proveedores,

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Preferente Sexto
primaria

Arno Aprobado / Graduado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario ~ Posgrado
Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Preferente Diploma de Sexto Primaria.

Deseable 1 afio en puesto similar.

Certificado o Diploma de curso de Carpinteria.

Manejo de herramientas de carpinteria.

Conocimiento de materiales de carpinteria.

Destreza manual y habilidad espacial.

Habilidad numérica basica.

Conocimientos basicos de Normas de Seguridad e Higiene.
Habilidad para interpretar disefios.

» Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Experiencia Laboral (anos)

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

| Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Zrecuencia Reqguerida de

RENTE § Tiajes Seguln nombramiento.

' Otros No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina o Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales,
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: COCINERO B

Clase Escalafonaria: 5051

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de Cocina.

FPuesto (s) que

Cocinero A.
_Supervisa:

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Preparar alimentos y dietas para los pacientes y trabajadores del Instituto con derecho, aplicando las
normas de higiene y los procedimientos establecidos por el Instituto.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

Preparar y cocinar alimentos, incluyendo dietas y ments establecidos y especiales
1 para dias festivos, de acuerdo con las instrucciones y formulas definidas, a efecto | X

de cumplir con los requerimientos para cocinar los alimentos.
2 Asignar las tareas al Cocinero A, cuando asi sea requerido por el Jefe Inmediato. X
3 Solicitar los productos necesarios para la preparacion de alimentos, de acuerdo a X
los procedimientos establecidos.
4 Llevar el control del equipo, herramientas e insumos de cocina asignados. X
o 5 Mantener vigilancia constante del proceso de preparacion de los alimentos. X

alimentos, y remitirlos a su Jefe Inmediato.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/NIA

7 Realizar la recepcién de los insumos a utilizar en la preparacién de alimentos. X
Llevar control del inventario de los insumos y alimentos a su cargo, incluyendo la

8 S X
verificacion del buen estado de los alimentos.

] Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSARBILIDADES

Serd responsable del equipo y utensilios de cocina, asi como de
suministros y alimentos que, por las funciones que realiza, le sean
asignados.

Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacian Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

 Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
| Nivel Académico X
EPNTEE Ll Aprebado Graduado Fraterente
3 HS0S S Tercero basico
o : - - —
3 <izrrera; Titulo, Diploma o Preferente Diploma de Tercero Bésico.
' Especialidad Certificado o Diploma de curso de Cocina
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

= el Er RSl 2 RS || Deseable 2 afios en puesto similar.

e Manejo de equipo de cocina.

e Manejo, manipulacion y preparacion de alimentos.
e Acreditar haber recibido Cursos de cocina.

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad para Viajar  RLEl][=N

Frecuencia Requerida de

R No aplica.
Viajes P

Otros No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.

: 1eCo Of
o,

A.""" “‘%
gsuaasnﬂlnu )
o DE RECURSOS £
%, HUMANDS o

#,
¥, o
Say b A
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asignada.
Cortar y confeccionar: paiiales, sabanas, batas quirdrgicas, camisones, compresas,
2 mascarillas, gorros, botas, mantillas, campos, fajuelas, ombligueros, saquitos y | X
otros que le sean solicitados, de acuerdo a patrones establecidos.
3 Remendar las prendas que son utilizadas en la dependencia asignada. X
4 Descartar ropa deteriorada o que se encuentra en mal estado. X
€GOy ; =
d,ﬁ" R 8 Velar por el buen uso y mantenimiento de la maquinaria, equipo de trabajo v bienes X
TSUBGER ﬁuﬁa de activo fijo a su cargo.
2 DE RECURSDS 5 o
% HUMA usﬂo Trasladar ropa a los diferentes servicios. X
¥ :
.('s‘”'l i ol

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver1sién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Ao
2020

. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: COSTURERO INDUSTRIAL

Clase Escalafonaria: 5044

Categoria: B

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe Inmediato: Encargado de Costureria.

Puesto .(s) que

‘ Ni h
Supervisa: MghhS

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar tareas de confeccion de diversas prendas de vestir, necesarias para el funcionamiento de las
dependencias del Instituto que lo requieran, observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

Recibir las telas para la confeccion de diversas prendas, para uso de la dependencia
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FRECUENCIA
No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
5 Llevar el registro de las actividades realizadas, de acuerdo a procedimientos X
establecidos.
g Elaborar pedidos de materiales a su Jefe Inmediato de acuerdo con las normas y X
procedimientos establecidos.
g Operar diferentes tipos de maquinas como plana, overlock, de dos agujas, ojal y X
boton,
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

SCUERIE e Sl Serd responsable del equipo de costureria y materiales que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial :
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

internas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y personas que visiten las instalaciones en las que se encuentre
asignado.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

 Wivel Académico X

Preferente

. - Aprebade [ Graduado ——
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VL. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o

0y Preferente Diploma de Tercero Basico.
Especialidad P

Deseable 2 afios en puestos de Costurera,

o by 5
Eeliedenciaitaboralifanas) Diploma de Corte y Confeccién.

Conocimientos y e Manejo de maquinas de coser manuales.
Habilidades Especificas e Confeccién a nivel industrial.
para el Puesto * Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

i No aplica.
Viajes B

Otros No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina o Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

*ﬁ;(ECO Og
< %

A ——
g SUBBERENCIA S
o DE RECURSOS §
2, HUMANOS

=3
7, f:\_o
ﬂl"‘” * A
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO A

Clase Escalafonaria: 5030

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Subdirector Administrativo.
Administrador A.
Subadministrador.

Supervisor de Mantenimiento.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar servicios de mantenimiento en las instalaciones y equipos de la dependencia asignada,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
I. FUNCIONES DEL P
. Fu UESTO DIS/QIMIA
Realizar reparaciones eléctricas, reparar llaves de agua, instalaciones sanitarias y
equipos de hospital, cambiar focos, fusibles y lamparas.
5 Caleular y solicitar los materiales adecuados y requeridos para la ejecucién de los X
trabajos asignados.
3 Reparar estructuras de madera. X
. {eCO J{:
o .,%4 Destapar canales y caida de agua. X
: sﬁgsﬂ%"‘u}y&; é Revisar los niveles de cloro en los tanques, aceite de compresores de clinicas X
- HUMANOS o dentales y otros que le fueren solicitados.
N —
 § 6 Revisar la distribucion e instalacion de gases médicos. X
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FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIMIA
7 Llevar control e informar de los trabajos recibidos, en proceso y finalizados. X
8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

e B Lol e sl Serd responsable del equipo y suministros que, por las funciones que

Suministros y Otros realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Informacion Confidencial
maneje,

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

=xternas Con proveedores.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario

Nivel Académico X

Posgrado

“#ho Aprobado / Graduado Tercero bésico

Higerd TiloaRinlomai Diploma de Tercero Basico.

Fenecialidad

'Ekp’eriencia sl e || Deseable 2 afios en puesto similar.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Conocimientos y e Mantenimiento y reparaciones de instalaciones basicas.
Habilidades Especificas e Conocimientos en electricidad, construccién y carpinteria.
para el Puesto » Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

T Segun nombramiento.
Viajes i

Ofros No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.

{ECO p
o Coe

SUBBEREIBIA‘%
DE RECURSOS
HUMANGS o
Sy, = 5

U4 e
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v
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE ROPERIA A

Clase Escalafonaria: 5038

Categoria: B

Tipo de Puesto Técnico.

Administrador A.

Jefe Inmediato: ks
Subadministrador.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener la ropa limpia, ordenada, identificada y resguardada, observando
procedimientos establecidos.

las normas y

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/M/A

1 Llevar el inventario de existencia de ropa en bodega; asi como, del estado de la X
misma.
2 Registrar y archivar los formularios de ropa de la unidad médica asignada. X
3 Recibir y llevar el control de la ropa limpia y sucia que viene de la lavanderia X
1ECOPe registrando los controles y procedimientos establecidos.
SUBGER -cufé Controlar y revisar la ropa rota o sin botones para llevarla a la costurera para su X
o DE HEEUI‘:DS 2 arreglo o ser desechada.
2, HUMAKOS y
v, 75 Revisar que la ropa esté limpia y planchada, caso contrario procede devolucién. X
Entregar ropa limpia a las diferentes salas y unidades en donde se requiera
6 (médicos, enfermeria y camareros) llevando los controles y procedimientos | X
establecidos.
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\ ! FRECUENCIA
- (& EL P _
lll. FUNCIONES D UESTO DISIQIMIA

7 Marcar la ropa para distinguir el drea a la que pertenece. X
8 Clasificar, ordenar y colocar la ropa en los estantes destinados. X
9 Extender solvencia de responsabilidad de la ropa, previa revisién. X
i Realizar calculo de materiales para tramitar notas de pedido, requisiciones, compra X

de repuestos, equipos de mantenimiento y reparacion.
11 Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo de las instalaciones y equipos. X
12 Realizar inventario fisico de la ropa asignada y vales que se asignan a los servicios X

o unidades.
13 Solicitar ropa nueva de acuerdo a los procedimientos establecidos; asi como, X

solicitar al Departamento de Auditoria darle de baja a la ropa descartada.
14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

| “Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSAEBILIDADES

-4 Suministros y Otros realiza, le sean asignados.

Serd responsable del equipo y materiales que, por las funciones que

Recursos Financieros No aplica.

Externas

Internas

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

asignado.

Con afiliados y personas que visiten las instalaciones en las que se encuentre
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Preferente

Ano Aprobado / Graduado Tatear bsica

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Preferente Diploma de Tercero Basico.

Sl En el e T | Deseable 2 afios en puestos similares.

Conocimientos y e Manejo de inventario de prendas de vestir.
Habilidades Especificas e Conocimientos de corte y confeccién, lavado y planchado.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

1LYl HeEG R R Gl 1T Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar ELE][-}

Frecuencia: Requerida de

Viajes No aplica.

Otros | No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.

*,‘\_ﬁcoo‘_.
A-?’ —
3 SUBGERENCIA %
o DE RECURSOS §
2 HUMANDS .~
Ty

s Al
“‘M*q'

Y
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCUADERNADOR

Clase Escalafonaria: 5067

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Division.

Jefe de Seccidn.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

T Ninguno.
Supervisa: ing

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar labores de encuadernacién y rotulacién de libros, revistas, documentos, folletos, entre otros,
seglin requerimientos, a tenor de lo establecido en las normas y procedimientos de seguridad
[ &stablecidos por el Instituto.

FRECUENCIA

[ll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Clasificar, preparar, y cortar materiales que se utilicen en la encuadernacién y
1 empaste de textos, revistas, folletos, etc. compaginando, engrapando, ajustando, X
cociendo y/o pegando las piezas para darles la forma requerida y adecuada con una
buena presentacién.
ecog) 2 Elaborar folletos, engrapados o de espiral, seglin requerimientos. X
&t
"SUBGERENEIA 2 Elaborar cajas de carton para archivos y armar juegos de pastas méviles. X
 DE RECURS0S 5 j P y L mh
> HUMAN &
“ny * j PO Operar guillotina y herramientas industriales, en caso sea necesario. X
5 Restaurar los libros deteriorados, elaborando nueva encuadernacién. X
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FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
6 Revisar, contar y empaquetar los trabajos elaborados para su entrega. X
i Elaborar los reportes de trabajo que le sean requeridos por su Jefe Inmediato. X
8 Mantener limpios y en orden los equipos y sitio de trabajo. X

Realizar los requerimientos de materiales e informar a su Jefe Inmediato cualquier
falla en el equipo que se utiliza.

10 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Seré responsable de cuchillas y demas objetos cortantes; asi como,
insumos de encuadernacion que, por las funciones que realiza, le sean
asignados.

Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

“nformacion Confidencial :
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

_Externas Con proveedores de materiales de encuadernacion e impresion.

% VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario  Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario

Preferente
Tercero basico

Ao Aprobado [ Graduado

Posgrado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Preferente Diploma de Tercero Basico.

= GEEER LT £ E IS Deseable 1 afio en puesto similar.

Manejo de equipo de encuadernacién
Normas de seguridad aplicables.
Destreza Manual

Buenas relaciones humanas

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar RGELI

Frecuencia Requerida de

Aile No aplica.
Viajes i

Otros No aplica.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

vapor, entre otros.

: El cargo se desempefia en un sitio cerrado, en un ambiente con calor y humedad,
AMBIENTE generalmente se manejan agentes contaminantes, tales como: quimicos, gases,

RIESGO Accidentes laborales,

\;\'ECD QE

—_— e
SUBGERENCIA S
DE RECURSOS 3
%, HUMANOS

+

Sny +
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: GASOLINERO

Clase Escalafonaria: 5014

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.
Jefe d i ivo.

Hota Timediato: efe de Dfeplla!rtamento Administrativo
Jefe de Division.

Puesto (s) gue Minguno:

Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Suministrar y controlar los combustibles que se utilizan para el funcionamiento de los vehiculos y
magquinaria del Instituto, conforme a las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

M D/S/QIMIA

FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, registrar y verificar las entregas de combustibles y lubricantes contra X
pedidos.
Despachar combustible, lubricantes y similares para su utilizacién en los vehiculos
2 ; o b . X
del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
3 Llevar registro diario de combustibles, lubricantes y similares despachados, para X
tener control de las existencias en los tanques subterraneos y en la bodega.
<ECO a Generar los pedidos de vales de combustible, segin calendario establecido; asi X
r ‘e, como, verificar el envio de los reportes para reintegro del impuesto.
S SUBGERENCIA 2 Controlar la entrega de vales de combustible por vehiculo, por piloto y por cantidad
2 Dt RECURBOS S X
2 3 de vales entregados.
2, HUMARN &
e
™o 6 Elaborar conciliacién mensual y formulario de salida para retirar vales de bodega. X
7 Supervisar personalmente las entregas de combustible efectuadas por el X
proveedor autorizado.
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: FRECUENCIA
No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA
g Colaborar en la elaboracién del presupuesto de gastos de combustibles, lubricantes "
y similares utilizados.
9 Elaborar los reportes que le sean requeridos. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Selden el s iialE e ie | Serd responsable del equipo y los suministros que, por las funciones

Suministros y Otros

Recursos Financieros

Informacion Confidencial

-ifﬂtemas

Con trabajadores del Instituto.

que realiza, le sean asignados.

No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Externas

Con proveedores.

EDUCACION

Nivel Académico
SUBBERENCIAS

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

X

g
) DE RECUR!

%, HUMAN 5.9;’*:0 Aprobado / Graduado

Preferente
Tercero basico

Z,
&NI + B

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Preferente Diploma de Tercero Basico.
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Experiencia Laboral (afios)

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario
Disponibilidad para Viajar

Frecuencia
Viajes

Requerida de

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Deseable 1 afio en puesto similar.

Conocimientos basicos de mecdnica automotriz.
Manejo de extintores.

Manejo de inventarios.

Buenas relaciones humanas.

Cuando le sea requerido.

No aplica.

No aplica.

Otros

AMBIENTE

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Trabajo en sitio abierto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

Accidentes laborales.

{ECO Og
o )
& &

g%
§SUBGEHEHGIA 2
o DE RECURSOS E
S HUMANDS o

% &
J",” * 1“\
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MECANICO A

Clase Escalafonaria: 5009

Categoria:

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe Inmediato: Encargado de Taller Mecanico.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar tareas de reparaciéon y mantenimiento preventivo y correctivo a los vehiculos del Instituto,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

Il FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Elaborar diagnéstico de los vehiculos que le sean asignados para su revisién y
reparacion.

Efectuar el andlisis y presentar listado de los repuestos y materiales necesarios de
los vehiculos que le sean asignados.

Realizar trabajos de servicio mayor y menor a los vehiculos, que incluya entre otras
funciones la reparacién y mantenimiento de frenos, cambio de aceite, reparaciones
de chasis, de sistemas de transmisién y diferenciales, cajas de velocidades, entre
otros.

Llevar control y registro para cada vehiculo del historial de mantenimientos
preventivos y correctivos.

5 Solicitar vales de combustible de vehiculos. X

6 Llevar control y registro de los trabajos asignados, en proceso y finalizados. X
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

DISIQIMIA

7 Atender oportunamente las emergencias mecanicas que se reporten, en dias X
hébiles e inhabiles.
8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el e s el Serd responsable del equipo y los suministros que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial X
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

No aplica.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

X

<
I
3
2
=)

¥

"“'M-

Preferente
Tercero basico
Carrera, Titulo, Diploma o Preferente Diploma de Tercero Basico.

Especialidad Certificado o Diploma de curso de Mecdanica Automotriz.

SRSl = HET (o5 1] Deseable 1 afio en puesto similar.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

» Generales de mecdnica automotriz, electromecédnica y enderezado Y
pintura

e Manejo de herramientas de mecénica.

e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Sl Besl = Y ETELS | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Regquerida de

LN Seglin nomhbramiento.
Viajes .

Ofros Manejo basico de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en instalaciones de taller mecanico.

RIESGO Accidentes laborales.

#TECD Og

e

sunseaeum@;@
o DE RECURSODS §
% HUMANOS b

',
%
RV
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MECANICO DE CALDERAS A

Clase Escalafonaria: 5033

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Ingeniero de Mantenimiento.
Jefe Inmediato: Supervisor de Mantenimiento.
Encargado de Mantenimiento B.

Puesto (s) que

Supervisa: PUBGHHG.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Operar adecuadamente las calderas de la dependencia donde se encuentre asignado y velar por su

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Realizar mantenimiento basico preventivo como descarbonizacion, limpieza de
boquillas, trampas de linea, filtros de calderas y pruebas a valvulas de seguridad.
Aplicar productos quimicos para mantenimiento y buen funcionamiento de las X
calderas.
Revisar fugas de agua, vapor y bunker. X
Efectuar regeneracion de agua de caldera usando suavizador. X
Colocar aislante y pintar las tuberias, calderas y maquinaria de lavanderia como
5 lavadoras, secadoras, extractoras, planchas de diferentes modelos y compresores | X
de aire.
6 Dar mantenimiento basico preventivo a maquinas de lavanderia. X
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FRECUENCIA
No. | lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA
7 Cambiar los cojinetes a motores del drea de calderas. X
8 Controlar la cantidad de sélidos disueltos en la caldera como sulfitos, fosfatos y X
dureza en el agua.
9 Elaborar informes a requerimiento del Jefe Inmediato. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el el E BRI Sera responsable del equipo y suministros que, por las funciones que
Suministros y Otros realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacién Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario = Posgrado

Nivel Académico X

Ano Aprobado / Graduado Tercero basico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

S ekl b lsls 21 L) || Deseable 1 afio en puesto similar.

Diploma de Tercero Basico.

Conocimientos y e Manejo preventivo y correctivo de calderas.
Habilidades Especificas * Manejo de equipo y herramientas para maquinaria industrial.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponihbilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

S5y Segln nombramiento.
Viajes § ento

Oftros Manejo basico de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en instalaciones del Instituto y/o Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.

1ECO p,
y M “‘d\&%
3 SUBGERENCIAZ
2 DE RECURSOS 3

UMANOS o

'
- m
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MENSAJERO

Clase Escalafonaria: 5053

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Jefe de Division.

Jefe de Seccion.

Administrador.

Puesto (s) que

Supervisa: WL,

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Distribuir la correspondencia institucional a las dependencias medico administrativas y a otras

FRECUENCIA
Hl. FUNCIONES DEL PUESTO
D/SIQIMIA
1 Trasladar y entregar correspondencia, documentos, expedientes y paquetes en las X
distintas dependencias del Instituto.
‘}'}1&!31 o%z Entregar correspondencia en oficinas externas al Instituto. X
| %
5 SUBGERENC! %% ’ — ; 2
2 DE RECYRSDS 3 evar control y registro de la correspondencia entregada y recibida. X
%, HUMNOS
':"% ~7 Efectuar los pagos y operaciones bancarias que le sean asignados. X
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lIl. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

D/SIQIM/A

5 Mantener en buenas condiciones el vehiculo asignado. X

Mantener estricto control y seguimiento de todos los documentos que estdn bajo

& su responsabilidad. X

; Participar en los equipos de trabajo y comisiones en los que sea asignado por el X
Jefe Inmediato.

8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el e slee el | Serd responsable del equipo y medio de transporte que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial
manegje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con el publico en general.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

: ?J,i\_.f-él Académico X

Ano Aprobado ! Graduado Tercero basico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

= GEHENEER LG EINETE I Deseable 1 afio en puesto similar.

Diploma de Tercero Basico.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

e Buenas relaciones humanas.
e Conocimiento de las vias en la ciudad.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Licencia de conducir Requerida para vehiculo y moto.

Sl Ee B =Y EIE | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

il Seglin nombramiento.
Viajes 8

Otros Manejo bésico de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

C0 04 AMB!ENTE Trabajo en oficina y externo.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
Accidentes viales.

1eCop
*ﬁ' € g

g v

Afa-
gsussin!um 3
o DE RECURSDS §
. HUMANOS o..“
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%, s
Sy »
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: OPERADOR DE EQUIPO DE IMPRESION

Clase Escalafonaria: 5019

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Division.

Jefe de Seccion.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: NohgMan:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar los trabajos de impresién o reproduccién que le sean asignados, manteniendo un ritmo de
¢.| trabajo que permita la realizacién de los mismos en el tiempo y forma solicitados, asegurando el buen

2uso de los materiales y la conservacién de los equipos; observando la normativa y procedimientos
J2establecidos.

b FRECUENCIA
{ll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/IM/A
1 Realizar todo tipo de trabajo de impresion que sea autorizado. X
<€ 4 2 Preparar y manejar los productos quimicos a utilizar en las tareas de impresién. X
S 5
& . v v P
fsunssns EI:% _Reallzar, cuando sea requerido, trabajos de compaginacién y pegado de formas ¥
o DE RECURSDS § impresas.
2, HUMARGS o Mantener en buen estado la maquina impresora y sus accesorios para asegurar su
s o4 : p X
Mo funcionamiento y que esté en perfectas condiciones.
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FRECUENCIA
No. | lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
5 Operar la guillotina y herramientas industriales de imprenta, Cuando le sea ¥
requerido.
6 Llevar control de los trabajos solicitados, en proceso y entregados, por medio del X
libro autorizado para ese efecto.
2 Llevar control de los materiales de imprenta a utilizar, asi como, de los X
requerimientos de mantenimiento de las impresoras y equipo de imprenta.
8 Efectuar los requerimientos de materiales de impresién, conforme presupuesto X
autorizado.
9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

S el eliE e sl ie | Serd responsable del equipo de impresidn y materiales que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas No aplica.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario ~ Posgrado

Nivcl Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Ano Aprobado / Graduado Tercero basico

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Sl e Bl S | Deseable 1 afio en actividades relacionadas con impresién de documentos.

Diploma de Tercero Basico,

¢ Habilidad en el manejo de equipo de imprenta e impresién.

¢ Destreza en habilidades técnicas y manuales.

Conocimientos y e Organizado.

Habilidades Especificas Habilidad para controlar los gastos de materia prima.

para el Puesto Buenas relaciones humanas.

Cumplir con las normas de seguridad y utilizacién de los elementos de
seguridad requeridos.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar REEL[-H

Frecuencia Requerida de

S No aplica.
Viajes 4

Otros Manejo basico de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

£ AMBIENTE Trabajo en oficinas.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

CO og

LI
:suasensum%
o DE aenunsnsg

"'-,3' HUMANDS &

“ o
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Titulo Descriptivo:

Clase Escalafenaria:

Cateqgoria:

Tipo de Puesto

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que
| Supervisa:

OPERADOR DE MAQUINA LAVADORA

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

5060

B

Operativo.

Encargado de Lavanderia.

Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Operar maquinas industriales de lavado y secado velando por su buen funcionamiento y cumpliendo
con las normas, manuales y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
lll, FUNCIONES DEL PU
- S DISIQIMIA
v uu %ed 1 Clasificar la ropa de acuerdo al grado de suciedad y de infeccién. X
g ¥ ‘-6‘5..15111 ; . .
2L T He 2 Realizar el lavado y secado de la ropa en la dependencia asignada. X
R4 A
3 Llevar control de la ropa ingresada y egresada, lavada, planchada y entregada. X
4 Verificar el funcionamiento de compresores y maquinas. X
*,:J““ re 5 5 Realizar la limpieza de tapas y atrapa polvos de lavadoras y secadoras. X
o G
5 SUBGERE ﬂ'*‘é Elaborar pedidos de insumos a su Jefe Inmediato de acuerdo con las normas v ¥
4 4t ARGl sfs 3 procedimientos establecidos.
> HUMA o
N . 7 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X
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IV. RESPONSABILIDADES

Sl s e s ie 1 Serd responsable de las maquinas de lavado, secado e insumos que,
Suministros y Otros por las funciones que realiza, le sean asignadas.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial |
maneje,

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y personas que visiten las instalaciones en las que se encuentre
asignado.

Externas

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario = Posgrado

% Nivel Académico X

7 |Ano Aprobado / Graduado RIE{(C (X1

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

S el EEC el =1 E T || Deseable 1 afio en puesto similar.

Diploma de Tercero Bésico.

Conocimientos y e Conocimientos en operacién de madquinas industriales de lavado y
Habilidades Especificas secado.
‘nara el Puesto e Buenas relaciones humanas.

"”l'.‘)i"-j.-‘.ponibilidaci de Horario Cuando le sea requerido.

'{D‘Esponibilidad SELEAUETEI No aplica.

Frecuencia Requerida de
Viajes

No aplica.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Manejo basico de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMEIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.

fECO aﬁ%

G
UBGERENCIA
DE RECURSOS ¥
>, HUMANOS ¢

% o~
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: OPERADOR DE MICROFILM A

Clase Escalafonaria: 1314

Categoria: B

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Division.

| Jefe de Seccion.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

[l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar las tareas de microfilmacion y escaneo de documentos de las operaciones financieras,
gontables y administrativas que realiza el Instituto, observando las normas y procedimientos
&stablecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/MIA

1 Recibir la documentacién asignada para efectuar las labores de microfilm y/o X
escaneo de documentos.
co og], 2 Completar los formularios de salarios conforme la informacion consultada. X
K s
55" BGERENC A“%_ 3 Mantener estricto control y seguimiento de todos los documentos bajo su X
> 9%3;&';5:;55 responsabilidad.
2
?«% - & 4 Elaborar y firmar los formularios de informes de salarios devengados e historial X
> ¥ salarial.
5 Grabar, previa verificacion de la correccidn de los datos y la legibilidad de laimagen, X
todos los documentos que le sean asignados.
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FRECUENCIA
No. Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
6 Registrar digitalmente las planillas de seguridad social, informes, notas de cargo, X
convenios de pago, notas de abonos y otros.
Recibir las planillas de seguridad social y documentacién diversa, debidamente
7 : : : X
etiquetada e identificada por nimero correlativo.
g Localizar y consultar informacién de acuerdo a las solicitudes presentadas en los X
rollos de micropelicula y sistemas informaticos vigentes.
9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el e e e Serd responsable del equipo de microfilm y escaneo que, por las
Suministros y Ofros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serda responsable de la confidencialidad de la informacion que

Informacién Confidencial }
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

v anternas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con afiliados y derechohabientes.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

cOo z . 2 P ~ - =
‘?’QE ) 3 EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Poesgrado
5 ENQIAZ I
3 et -ve| Académico X
- NOS—e
3, JANNO Titulo a nivel
medio
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o

Exfecialldad Titulo a nivel diversificado.

SaayleEL s = EGs | Deseable 1 afio en puesto similar.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

e Habilidad en el manejo de datos y control de documentos.
e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

Viajes No aplica.

Oftros Manejo basico de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

TECO p,
le-”' €s,
A

3 SUBGERENCI
o DE RECURSD
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: OPERADOR DE RADIO Y TELEFONO

Clase Escalafonaria: 5016

Categoria: B

Tipo de Puesto Administrativo.

lefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Jefe de Divisidn.

Jefe de Seccidn.

Administrador.

Puesto (s) que

‘Supervisa: Ninguno.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar las tareas de comunicacién entre trabajadores interno y externo por medio de radio y
teléfono, conforme a los procedimientos institucionales establecidos, velando por el buen
®900¢ ¢ funcionamiento del equipo a su cargo.

g

FRECUENCIA

fil. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIVIA

Recibir y trasladar las llamadas telefdnicas de trabajadores interno y externo que
1 se comunica con el instituto, mediante la aplicacién de las normas de cortesfa y | X
cordialidad, identificando plenamente al Instituto.
5 Resolver, cuando proceda, via telefonica las consultas del pablico en general, o bien X
\TEO e trasladarlas a las personas que corresponda.
5 SUBGE EIIOBG':'@; Llevar registro y control de llamadas y/o mensajes transmitidos o recibidos. X
o DE REQURSOS 2
'%,! HUMANOS ¢’ | Realizar, con el apoyo de equipo de radio, la localizacion de personas cuando le sea X
Ty | oAr requerido.
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FRECUENCIA
No. | lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
5 Facilitar la realizacion de conferencias radiotelefénicas a empleados y funcionarios X
del Instituto.
6 Revisar permanentemente las fuentes de energia y planta telefdnica, para su X
adecuado funcionamiento en caso de emergencias.
7 Llevar el control y registro de los servicios prestados por las ambulancias. X
8 Realizar los reportes que le sean requeridos. X
9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSARBILIDADES

e lldene s e iiaen sl sle e | Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serad responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados y poblacién en general que se comunique con el Instituto.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

“Nivel Académico
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Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACIGN Secundaria Diversificado  Universitario =~ Posgrado

Titulo a nivel

Afo Aprobado /'Graduado :
medio

Carrera, Titulo, Diploma o

Titul i i :
Especlalidad tulo a nivel diversificado

= e R BTl E ET) | Deseable 1 afio en puesto similar.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

e Habilidad en el manejo de equipo de telecomunicaciones,
¢ Buenas relaciones humanas.

Bisponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar GEL}

Frecuencia Requerida de

N ica.
Viajes o aplica

Otros Manejo basico de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Planta telefénica.

RIESGO Enfermedades profesionales.

Q*#TECD 0g

S
A G
§suss£nsum‘g
o DE necunsosg

HUMANDS o
~£

%
%
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: PINTOR

Clase Escalafonaria: 5012

Categoria: B

Tipo de Puesto Operativo.

Supervisor de Mantenimiento.
Jefe Inmediato: Encargado de Mantenimiento B.
Encargado de Rama de Pintura.

Puesto (s) que

Supervisa: AR,

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar tareas de pintura en las instalaciones, muebles, accesorios y equipo, segtn las necesidades
de la dependencia en donde se encuentre asignado, observando las normas y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Preparar el area a pintar eliminando residuos de materiales.

2 Preparar las pinturas con el color, consistencia y calidad deseada. X

3 Montar andamios y colocar escaleras, cuando sea necesario. X

Emparejar, rellenar grietas y agujeros con masilla u otros materiales y aplicar sobre

4 ellas una o mas capas de pintura, utilizando las herramientas adecuadas para cada X
caso.
{€CO g, = : : = .
W,w" g 5 Lijar, masillar y pintar carroceria de vehiculos y muebles. X
= a3
3 SUBGERENGHA=
5 DE RECURSOS 5
% HUMANOS ¢
L ~
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FRECUENCIA
D/SIQIMIA

fll. FUNCIONES DEL PUESTO

6 Aplicar pintura de esmalte o laca a equipo, muebles de madera, metal u otro %
material.

7 Elaborar los reportes de trabajos recibidos, en proceso y realizados. X

3 Participar en comisiones departamentales para realizar trabajos relacionados con X
pintura en paredes, edificios, muebles, accesorios y equipo.

9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl s ERe el e e Serd responsable del equipo, suministros y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacién Confidencial 5
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Externas No aplica.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado | Universitario Posgrado

Sexto primaria
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VI, REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

= el R Bele el E IR | Deseable 1 afio en puestos de Pintor.

Diploma de Sexto Primaria.

e Conocimientos en materiales para pintura.

Conocimientos y * Conocimientos basicos para cuantificaciones, evaluaciones y costos de
Habilidades Especificas aplicacion de pintura.

para el Puesto ¢ Conocimientos en pintura automotriz.

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Sl tsleEle se = ETE L | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

o= Seglin nomhramiento.
Viajes €

Otros No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en sitios abiertos e interiores.

== | RIESGO Accidentes laborales.

1ECO Og
&
&L <

G
SSUBGERENCIAS
o OF RECURSOS §

S HUMANDS
r? e
ﬂ‘”’ . A
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l. INFDRMACI(SN GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SECRETARIA A

Clase Escalafonaria: 1066

Categoria: B

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
lefe de Divisidn.

Jefe Inmediato: Administrador B.

Jefe de Seccion.

Subadministrador.

Jefe de Unidad.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial, en la dependencia en donde se encuentre asignada, en la realizacion de
gbores técnico — administrativas de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

iIl. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/N/A

Registrar ingreso, egreso y traslado de documentos y correspondencia, de acuerdo
a los procedimientos y normas establecidos.

mm% ) Recibir, revisar, ordenar y archivar documentos dirigidos a la dependencia donde X
e se encuentre asignada.

SUBGERE |A‘% Recibir y revisar certificados de trabajo, hojas de traslado y de consulta de todas las X
Ufunfﬂ’"ﬂj’s 5 dependencias.

% s o 4 Elaborar oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentos que X

se le requieran.
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FRECUENCIA
No. . FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A
5 Tomar y transcribir dictados de documentos, memorias, actas y otros. X
6 Atender llamadas, proporcionando informacién al pudblico que lo solicite. X
7 Realizar pedidos de papeleria y ttiles de oficina. X
8 Elaborar reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe Inmediato lo solicite. X
9 Llevar control de ingresos y egresos de pacientes, asignar citas de afiliados y X
derechohabientes.
10 Elaborar listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas e X
informes médicos.
11 Extender constancias a patronos, de pacientes que asistan a su cita y otras que se X
le soliciten.
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

2? | Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones

% 'Recursos Financieros No aplica.

)

=

@

°
%,

HUMANOE

Iinformacion Confidencial

| ’nternas
SUBREREN(IA
0

E RECURSOS §
Externas

maneje.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

instalaciones del Instituto.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y personas que visitan las
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Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria = Diversificado | Universitario = Posgrado

Nivel Académico X

Titulo a nivel
medio
Carrera, Titulo, Diploma o Secretariado Oficinista o Bilingiie, Perito Contador y Bachiller en Ciencias y

Especialidad Letras.

Ano Aprobado / Graduado

Experiencia Laboral (anos) REE]]i«H

Manejo de equipo de oficina.
Buena ortografia.

Iniciativa.

Excelentes relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Viales Segun nombramiento.

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
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CATEGORIA C
o Agente de Seguridad
e Albaiil B
e Ayudante de Enfermeria
® Ayudante de Taller de Prétesis y Ortopedia
e Bibliotecario A
e Bodeguero A
e Contador A
e Dibujante A
e Economo
e Edecdn
e Electricista A
e Encargado de Roperia B
e Estadistico A
e Fotografo
e Herrero A
e Operador de Consola A
e Operador de Equipo de Cine y Sonido
e Piloto de Vehiculo
e Plomero
e Registrador de Datos
e Secretaria B
o Ecoo‘,%
3 SUBGERENCIA S
o DE RECURSDS §
Sy, .
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: AGENTE DE SEGURIDAD

Clase Escalafonaria: 5021

Categoria: C

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Supervisor de Seguridad.

Administrador B.

Oficial Administrativo.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejercer la vigilancia y proteccién de los bienes; asi como, la proteccién de las personas que se
encuentran en las instalaciones del Instituto, observando las normas de seguridad y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA
DISIQINIA

[ll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Vigilar y controlar el ingreso y egreso de las personas que visitan el Instituto,
efectuando las revisiones correspondientes.

Vigilar y controlar el ingreso y egreso de bienes a las instalaciones del Instituto,
2 verificando que cuenten con la debida autorizacién; asi como, evitar el ingreso y | X
egreso de aparatos y articulos no autorizados.

<ECO g 3 Controlar el ingreso de trabajadores en horas y dias inhabiles; asi como, restringir X
& e el acceso de personas no autorizadas.
3 snl?ﬂﬁ:calf:é; s Efectuar las rondas de vigilancia en los turnos y lugares asignados e inspeccionar
?'—; HUMANOS (; 4 las dreas que corresponda, identificar irregularidades; y, en caso de observar | X
"’z% — desperfectos en tuberias de agua potable, desaglies, conexiones eléctricas en mal
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FRECUENCIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

estado, puertas, ventanas, entre otros, reportar inmediatamente al area que
corresponda.

5 Velar por el cumplimiento de los horarios de visita establecidos ¥y no permitir el X
ingreso de personas fuera de los horarios autorizados.
Detener y trasladar, a donde corresponda, a personas que alteren el orden o se

6 el : 5 : . X
sospeche la comision de delitos, dafios contra personas o bienes del Instituto.

- Decomisar las armas que sean portadas por personas no autorizadas y entregarlas X
al encargado de grupo.

g Acompafiar a trabajadores encargados de traslado de valores dentro y fuera del X
Instituto, conforme nombramiento asignado.

g Apoyar a las personas que visitan el Instituto, brindandoles la informacién que X
soliciten,

10 Atender llamadas telefénicas en dias y horas inhébiles, cuando por razén de turno X
y lugar de trabajo le corresponda.

m Resguardar las armas de fuego que sean portadas por personas que visitan a X
pacientes hospitalizados, para evitar su ingreso a las instalaciones del Instituto.

i Efectuar las diligencias que correspondan en cada cambio de turno, conforme las X
normas y procedimientos establecidos.

13 Colaborar con la prevencién y control de situaciones de emergencia. X
Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

IV. RESPONSABILIDADES

Serd responsable del equipo de seguridad que, por las funciones que
realiza, le sea asignado; asi como, mantener en buen estado el arma
asu cargo.

Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

‘Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

ormadién‘ Confidencial
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados, derechohabientes y publico en general.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION anarla{ Diversificado Universitario Posgrado
Secundaria

Nivel Académico X

Ano Aprobado | Graduado Tercero basico

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

SoqalsdisinEr bes el Bl | Deseable 1 afio en puesto similar o haber prestado servicio militar.

Diploma de Tercero Basico.

e Orientacion al cliente.

e Buenas relaciones humanas.

e Experiencia en el manejo de armas de fuego.

e Licencia de portacién de armas de fuego.

e Manejo de emociones y estrés.

e Conocimiento de normas de vigilancia y seguridad de los trabajadores.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

12isponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

f' ] {*isponibilidad para Viajar No aplica.

‘Frecuencia Requerida de

Viajes No aplica.

Manejo basico de paquetes de office y otros que se requieran para el

0]
{8 puesto.

T- : ::
3 o RN Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
2, HUMANOS—

% “AMBIENTE Trabajo en oficinas o Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ALBANIL B

Clase Escalafonaria: 5045

Categoria: ¢

Tipo de Puesto Operativo.

Encargado de Mantenimiento B.
Encargado de Albadileria.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que Ninguno.

_Su_pervis-a:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar trabajos de construccion y reparaciones de manera eficiente y eficaz en las dependencias del

Instituto, cumpliendo con la normativa y los estandares aplicables.

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar los trabajos de construccién que le sean asignados, de acuerdo con los
1 requerimientos y especificaciones, aplicando la normativa y estdndares de
construccion requeridos.

FRECUENCIA

D/SIQIM/A

Ejecutar trabajos de construccién, observando las condiciones de seguridad,
evitando situaciones de riesgo y respetando el medio ambiente.

Realizar reparaciones y mantenimiento a la infraestructura ya construida.

Cuidar, dar mantenimiento y uso adecuado al equipo y herramienta asignado para
la ejecucion de la obra; en caso de desperfectos reportar a donde corresponda.

Armar y colocar tuberia para instalaciones de drenaje, agua potable y eléctrica.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
D/SIQ/MIA

Realizar labores de construccién iniciando con el trazo, zanjeo y fundicién de

6 cimientos; armado de estructuras metalicas o de madera; levantado de columnas, | X
mochetas, lozas y muros.

B Realizar aplicacion de revestimientos a muros construidos o existentes, segin las X
caracteristicas de acabado requeridas.

8 Colocar o fundir pisos de acuerdo con los disefios y planos establecidos. X

9 Participar en comisiones departamentales, para realizar reparaciones e X
instalaciones.

10 Realizar calculos y pedidos de materiales de acuerdo con los procedimientos X
establecidos.

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros que realiza, le sean asignados.

Serd responsable de la herramienta e insumos que, por las funciones

Recursos Financieros No aplica.

B ‘aformacion Confidencial

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas

maneje.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores de empresas proveedores de materiales de construccidn.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion, www igssat.org

122



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Verfon
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Qlﬁz%

EDUCACION

Nivel Académico

Ano Aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad

Experiencia Laboral (afos)

Conocimientos y

Habilidades Especificas

para el Puesto

Disponibilidad de Horario
Disponibilidad para Viajar

Frecuencia Requerida de

Viajes

AMBIENTE
RIESGO

UBGERENCIAS
t RECURSDS §
HUMANOS ¢

L7

Copia controlada,

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Primarial/

f Universitario
Secundaria

Diversificado Posgrado

Sexto primaria

Diploma de Sexto Primaria.
Diploma o constancia de cursos y/o talleres afines,
comprobable,

Deseable 2 afos en puesto similar.

experiencia

e Manejo de materiales de construccién.

Conocimientos generales de instalaciones eléctricas y plomeria.
Conocimientos generales en interpretacion de planos.

Buenas relaciones humanas.

Cuando le sea requerido.

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Seglun nombramiento.

No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en instalaciones administrativas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.

Prohibida su repraduccion.
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Titulo Descriptivo:

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

AYUDANTE DE ENFERMERIA

Clase Escalafonaria:

4011

Categoria:

c

Tipo de Puesto

Paramédico.

Jefe Inmediato:

Jefe de Servicio de Enfermeria.
Supervisor de Enfermeria.

Puesto (s) que
Supervisa:

Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar labores complementarias de asistencia a trabajadores de enfermerfa, consistentes
principalmente, en traslado de documentos, pacientes y muestras médicas, entre otros.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENGIA
D/SIQIM/A

1 Trasladar muestras de laboratorio, de compatibilidad y Orina de 24h; asi como X
recoger informes de emergencia.
2 Trasladar pacientes en camilla. X
3 Realizar gestiones de autorizacion de examenes, recoger resultados y expedientes X
relacionados con pacientes dentro de la unidad médica.
o 4 Recoger expedientes del archivo, levarlos a las clinicas y devolverlos al archivo. X
b¢
& [ Localizar y transportar exdmenes de laboratorio, rayos X y otros que no se
5SUBGERENCIAS 5 M M o A e © wres 9 X
? DE RECURSOS © encuentren archivados en el expediente del paciente.
=, HUMANGS | _ ) )
“on . 4\.1»" 6 Descontaminar, lavar y secar instrumental en Salas de Operaciones. X
T %
7 Recoger pedidos de materiales e insumaos y ordenarlos. X
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FRECUENCIA
D/SIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

8 Recibir vale para solicitar informes. X

Elaborar informes de labores efectuadas durante el turno y los que se le requiera
su Jefe Inmediato.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Serdaresponsable del equipo, materiales e insumos de enfermeria que,
Suministros y Otros por las funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

oz Internas Con trabajadores del Instituto.

,,_,ﬂ o TR Con afiliados y derechohabientes que visiten las instalaciones en las que se
;"‘u“ ARl encuentre asignado.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario ~ Posgrado

X

Tercero basico

~rrera, Titulo, Diploma o Diploma de Enfermeria de otras instituciones privadas, no avalado por el

Especialidad Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Copia controlada. Prohibida su reproduccién. www.igssat.org 125



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Veffifm

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS :of:?%

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

=G EnEENEE = HET 5 | Deseable 1 afio en puesto similar.

Conocimientos y e Captar, interpretar y seguir instrucciones de trabajo.
Habilidades Especificas e Destreza en el manejo de material, instrumental y equipo contaminado.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

A No aplica.
Viajes P

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vii. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
RIESGO Contagios.

Manejo de desechos.

{ECO o“"'\s-

K3
5 SUBGERENCIA S
5 DE RECURSOS §
% HUMANDS ¢
v .poo
b

<,
‘rﬁ'f *
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: AYUDANTE DE TALLER DE PROTESIS Y ORTOPEDIA

Clase Escalafonaria: 3045

Categoria: C

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Taller de Prétesis y Ortesis.

Jefe ediato:
Inmediat | Encargado de Taller Prétesis y Ortesis.

Puesto (s) que

' Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar y reparar toda clase de protesis y Ortesis simples, cumpliendo con las normas y
pracedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

g Recibir y llevar control de las drdenes de trabajo que le sean asignadas, para la
BOERENTE. & fabricacion de cualquier tipo de protesis y aparatos ortopédicos.
5 Preparar y organizar los materiales y equipo necesario para la elaboracién de las X
protesis.
3 Elaborar cortes para zapatos ortopédicos de acuerdo a instrucciones recibidas. X
4 Realizar las reparaciones de las prétesis que se le asignen, de conformidad con a ¥
las 6rdenes médicas.
Sk U . Elaborar férulas de miembros superiores e inferiores, de acuerdo a instrucciones ¥
& ‘¢ recibidas.
3 sunnsa:{e::. 5
o DE RECURSOS &
S HUMANDS ‘.5 Transportar materiales de la bodega al taller. X
“, =
B 7 Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo y maquinaria del X
taller.
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FRECUENCIA
No. lIl.. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/OIM/A
8 Integrar comisiones con equipos multidisciplinarios. %
9 Elaborar informe de los trabajos realizados. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl e e e sl i E | Serd responsable del equipo, materiales e insumos que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursas financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Infermacion Confidencial :
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

4 Internas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y personas que visiten las instalaciones en las que se encuentre
asignado.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Titulo de nivel

ﬁﬁ‘o Aprobado / Graduado p
i medio

:Qérrera, Titulo, Riploma o
“Especialidad

Titulo a nivel Diversificado.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

= qolsii=le et Betalol =1 HET s )| Deseable 1 afio en puestos similares.

¢ Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y e Conocimientos en elaboracién de calzado ortopédico.

Habilidades Especificas e Conocimiento en el manejo de equipo y material ortopédico.

para el Puesto e Conocimiento en elaboracién de plantillas ortopédicas y ortesis a la
medida.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

No aplica.
VETES RpRE

Otros No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGD Accidentes laborales.
Contagios.

=2

Laal

=
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: BIBLIOTECARIO A

Clase Escalafonaria: 1190

Categoria: c

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Subjefe de Departamento Administrativo.
| Jefe de Seccion.

Puesto (s) gue

2 Ninguno.
Supervisa: &

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la atencion a las personas que visitan las bibliotecas del Instituto, proporcionando la
informacion requerida con la calidad, responsabilidad y eficiencia requerida, utilizando para ello los
recursos bibliograficos, documentales, electrénicos e informdticos, observando las normas vy
% procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
D/SIQIM/A

ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria al usuario en la localizacién del tema y material solicitado, hasta
satisfacer sus necesidades de informacion, ya sea en persona o cualquier otra via.

Llevar el control de los préstamos de los materiales bibliograficos, documentales y
aquellos que tenga a su cargo.

Mantener los materiales de consulta en el orden establecido, de acuerdo a la
clasificacion vigente que se utiliza, asi como velar por el orden en los estantes | X
correspondientes de los libros y material de consulta.

Revisar periédicamente los estantes para verificar el estado fisico del material de
consulta, separando aquellos que requieran ser restaurados; y proceder a su X
reparacion o bien enviarlos a un taller de conservacion y restauracion.
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{ll, FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

DISIQIMIA

5 Apoyar en la realizacion del inventario fisico del material bibliogréfico, al menos %
una vez al afio.

6 Elaborar las fichas bibliograficas y velar por su conservacion en los catdlogos de la X
biblioteca.

7 Ordenar, clasificar, numerar y sellar el material bibliografico. X
Procurar que las instalaciones fisicas, asi como el mobiliario y equipo de la

3 biblioteca se mantengan limpias y en buen estado para su odptimo X
aprovechamiento; asi como informar inmediatamente sobre cualquier anomalia al
respecto.

9 Mantener el orden y la disciplina al interior de la biblioteca, observando los X
reglamentos aplicables.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

. Suministros y Otros que, por las funciones que realiza, le sea asignado.

Sera responsable del mobiliario de biblioteca, equipo de oficina y otro

Recursos Financieros No aplica.

Informacion Confidencial

: ‘l‘nternas Con trabajadores del Instituto.

manegje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

‘Externas Con el publico en general.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario

Posgrado

Nivel Académico X

Titulo a nivel

Afio Aprobado / Graduado .
medio

Carrera, Titulo, Diploma o

Titulo a nivel Diversifi i
Especialidad d i iversificado

S el ie e Bestel |1 ETaLes) ) | Deseable 1 afio en puesto similar.
Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

s Conocimientos en clasificacion de documentos y sistemnas de archivo.
e Buenas relaciones humanas.

Dispeonibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar GEL<N

Frecuencia Requerida de

< No aplica.
Viajes .

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.

<€CO 0g
SSUBGERENCIA®
® DE RECURSODS §
%, HUMANOS o
‘(Qﬂy‘ - o
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: BODEGUERO A

Clase Escalafonaria: 1076

Categoria: G

Tipo de Puesto Administrativo.

Director de Unidad.
Jefe Inmediato: Jefe de Farmacia y Bodega.
Encargado de Bodega.

Puesto (s) que

; ) Ninguno.
Supervisa: °

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recibir, almacenar y distribuir los suministros, insumos, medicamentos, equipo médico quirtirgico
menor, con base en los procedimientos y normas establecidas.

GEC00s,
% = FRECUENCIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQMIA

1 Recibir y revisar las recetas y requisiones que son despachadas, en las diferentes X
areas de farmacia y bodega.
Coordinar y participar en la elaboracidon de inventarios fisicos de farmacia y bodega, X
internos y con entes fiscalizadores.
Conciliar la informacién de la cuadricula que se genera en el sistema de farmacias X
y bodegas, en conjunto con el Encargado de Bodega.
Despachar las requisiciones de los servicios. X
Integrar los expedientes de pago. X

6 Mantener actualizadas las tabulaciones de medicamentos y material médico X
quirdrgico menor.
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FRECUENCIA

I, FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

7 Ordenar, identificar y archivar las recetas y requisiciones que se encuentren bajo X
su responsabilidad.

3 Preparar y despachar diariamente, con base a la receta, los medicamentos vy X
material médico quirdrgico menor prescrito a los pacientes ambulatorios.

9 Verificar conforme los procedimientos establecidos, los datos de la receta contra X
los documentos de identificacion del afiliado o derechohabientes.
Controlar y revisar que los medicamentos o material que se despacha sean los

10 : ik i ) i X
prescritos por el médico en la cantidad, codigo y dosificacion.

11 | Clasificar las recetas despachadas para su tabulacion y registro en el sistema, X

12 Atender los turnos de farmacia segtin asignacion. X

13 Revisar periddicamente la existencia, la fecha de vencimiento de los X
medicamentos, e informar al Jefe Inmediato.

14 Velar por el adecuado acondicionamiento de los medicamentos y otros productos X
en los anaqueles, estanterias, tarimas y equipo de refrigeracion.

15 Recibir, verificar e identificar los ingresos de suministros, insumos, medicamentos X
y equipo médico quirdrgico menor.
Preparar medicamentos para facilitar su despacho. X
Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo, insumos y otros bienes que, por las
Suministros y Ofros funciones que realiza, le sean asighados.

s&cursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacion Confidencial
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con afiliados, derechohabientes y proveedores.

V1. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario

Nivel Académico X

Posgrado

Titulo a nivel

Ano Aprobado / Graduado
medio

Sl naniisitaie =t Titulo a nivel Diversificado, Bachiller en CCLL, Perito Contador y Perito en

Especialidad | Administracion de Empresas.

= e EdEslstel 2 =) | Deseable 1 afio en puestos similares.

Conocimientos y manejo de inventarios.
Capacidad de retentiva para ubicacion de medicamentos.
Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Sisponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

GER Ei?_—-pnnibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

“ek Srecuencia Requerida de

SR Segun nombramiento.
Viajes g

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en bodegas.

Accidentes laborales.
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: CONTADOR A

Clase Escalafonaria: 1117

Categoria: C

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato: Subjefe de Departamento Administrativo.
‘ Jefe de Division.
Puesto (s) que o

Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar operaciones e informes contables, de acuerdo a los principios y/o normas de contabilidad
vigentes, normas tributarias, politicas administrativas y criterios establecidos por la Gerencia del
Instituto.

FRECUENCIA

Hll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQINIA

1 Conformar y registrar oportunamente toda la informacién contable en el sistema X
informatico utilizado, segn el drea asignada.
2 Recopilar informacién para integrar expedientes o rechazos. X
3 Actualizar los sistemas auxiliares por cuentas por cobrar a deudores internos, X
WTECH O externos y descuentos judiciales.
< % »
X SUBGER —,",;‘;9, Preparar y analizar la informacién contable, para elaborar y presentar de manera X
o DE RECPRSOS S | oportuna los informes que le sean solicitados.
S HUMANOS ¢
-',( — '—.Ff'
" 4 75 Elaborar oficios, providencias, informes u otros documentos que se le requieran. | X
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No. lll. FUNGIONES DEL PUESTO F';f;gmi‘“

Recibir, revisar, clasificar y archivar notas de débito, crédito, fondos rotativos,
7 planillas de sueldos, transferencias, expedientes, comprobantes y otros | X
documentos contables.

8 Registrar ingresos locales, departamentales y de bancos privados. X

Revisar y calcular cuotas, recargos por mora, Impuesto IRTRA (Instituto de
Recreacion de los Trabajadores) y Tasa INTECAP (Instituto Técnico de Capacitacion

9 y Productividad), de planillas de seguridad social y notas de cargo emitidas al sector %
patronal; asimismo, elaborar recibos de cobro por estos conceptos.
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

' ‘Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

) i:formacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

| Con entidades fiscalizadoras y otras que sea necesario en razén de la funcién

“Externas
bl contable.

DE RECURSOS §
%, HUMANOS o

“
‘s".ﬂg pl

<
3
3
o
2

Copia controlada. Prohibida su reproduccidn. www.igssat.org 137



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver1sién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS g]f;%

Vil. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario

Posgrado

Nivel Académico X

Titulo a nivel

Ano Aprobado [ Graduado
medio

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

= delladn Eelslsl =1 E s || Deseable 1 afio en puesto similar.

Perito Contador.

e Deseable, conocimiento de procesos y controles administrativos,
contables y financieros.

e Capacidad de anilisis.

e Habilidad numérica.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
parael Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

slesrlatisE Fesi =B ETEL | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

L, Seglin nombramiento.
Viajes

Otros Manejo de paguetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.

{ECO Dg
9

3 suassneumn‘g
5 D RECURSOS 3

v.;-,‘._ HUMANDS ...é”

£
4
9&.’ . o

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.orq 138



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver:ién
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS _‘m

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: DIBUJANTE A

Clase Escalafonaria: 6005

Categoria: C

Tipo de Puesto Técnico.

Ingeniero.

Jefe Inmediato: .
Arquitecto.

Puesto (s) que

Stheriie: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar gréficos, planos, y otros disefios de Ingenieria o Arquitectura, cumpliendo con los

requerimientos, normas y procedimientos establecidos.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

Elaborar bocetos, rotulos, levantado de texto, artes finales para impresidn y
1 publicacién de periddico, afiches, trifoliares, revistas, diplomas y otros documentos
que le sean requeridos.
2 Elaborar gréficas, organigramas, flujogramas, estadisticas, pictogramas, disefios de
ayuda audiovisual y otros que le sean requeridos.
3 Elaborar planos de distribucion de espacios y muebles.
- Elaborar calculos matematicos y boletas estadisticas de cdlculo, relacionados con
& " o‘q.; el trabajo asignado.
S SUBGERENCIAS = - :
o DE RECURSOS Elaborar especificaciones técnicas de construccién y efectuar correcciones.
5, HuMARoS
o, 6 Reproducir planos en maquina heliografica.
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Il FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DISIQIMIA

Participar en comisiones para levantado de planos de inmuebles y verificar
situacion actual de instalaciones para remodelaciones.

8 Organizar, controlar por medio de tarjetas y archivar planos de proyectos diversos. | X

9 Recolectar y tabular informacidn para elaborar informes. X

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo y los suministros que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacion Confidencial

V. RELACI|ONES DEL PUESTO

: Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas No aplica.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

,5?" " Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
g SUBGER
o %
% . .
Titulo a nivel
medio
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Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Experiencia Laboral (anos)

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario
Disponibilidad para Viajar

Frecuencia Requerida de
Viajes

Otros

ECO
Dsd‘e.
ﬁ.
3 SUBGEREMCIA S
o DE RECURSDS §
o, HUMANOS
% ~
‘9‘“’ * "\"‘

S

G

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Perito en Dibujo Técnico y Construccion, Bachiller Industrial y Perito en
Dibujo, Bachiller en Dibujo Técnico y de Construccion, Perito en Dibujo
Técnico de Ingenieria y Arquitectura.

Deseable 1 afio en puesto similar.

e Interpretacion de planos y programas de disefio.
e Manejo de programas de computacion en el area de su competencia.
e Habilidad matematica.

Cuando le sea requerido.

No aplica.

No aplica.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en instalaciones administrativas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 141



<

A

3 SUBGERFNCIAS - - c : ; .
{.’:DE HEE¥§6% Llevar inventario y control de existencias de abarrotes, y realizar los pedidos
2 )

HUMA

wieCqos 3 abarrotes, entre otros; incluyendo controles de consumos y precios de los | X

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Version

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Ao
2020

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ECONOMO

Clase Escalafonaria: 5042

Categoria: C

Tipo de Puesto Administrativo.

Administrador A.

Jefe Inmediato: Subadministrador.
Dietista.
Puesto (s) gue NifignG,

Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar las actividades relativas al manejo de articulos alimenticios que ingresan y se manejan en
la despensa de la unidad médica asignada, aplicando las normas de higiene, instrucciones, estandares
de calidad y los procedimientos establecidos por el Instituto.

| FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/Q/M/A

Recibir, registrar, distribuir y controlar las existencias de los alimentos que ingresan
y egresan de la despensa de la unidad médica asignada.

Efectuar las entregas de los articulos alimenticios, Unicamente, contra la
presentacion y entrega de formularios de consumo debidamente autorizados.
Efectuar el registro diario de los ingresos y egresos de frutas, verduras, carnes,

L. ‘@ productos.

correspondientes, de acuerdo con los estandares minimos y maximos establecidos.

7,
L'
L P

A Llevar control del estado de los alimentos y verificar que las condiciones de
5 almacenaje de los mismos, cumplan con las normas de higiene y conservacion | X
establecidas.
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FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A
6 Revisar y controlar las compras que se realicen en mercados y supermercados, X
velando por su adecuada utilizacién.
4 Mantener control y archivo de la papeleria de soporte de los productos que X

ingresan y egresan diariamente a la despensa a su cargo.

3 Trasladar la documentacion pertinente, a donde corresponde, de acuerdo al

trdmite a efectuar. u
Elaborar informes mensuales de ingresos y egresos de insumos alimenticios,

9 existencias y costos de materia prima, y otros que le sean requeridos por su Jefe X
Inmediato.

10 Llevar controles de los consumos y precios de los productos alimenticios. X

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Selalen e enelita e s skl Serd responsable del equipo y los suministros alimenticios que, por
Suministros y Otros las funciones que realiza, le sean asignados.

% Jecursos Financieros No aplica.

BfatmacionGontdonc! fne;:ej:aspc)nsable de la confidencialidad de la informacién gque

V. RELACIONES DEL PUESTO
oA
& 4 I ; ;
5 on trabajadores del Instituto.
[~
o

':?,,("”m '5319’"35 Con afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario | Posgrado

Nivel Académico X

Titulo a nivel

Ano Aprobado [ Graduado :
medio

Carrera, Titulo, Diploma o

= Titul i i ; ; :
Especialidad tulo a nivel diversificado de Preferencia Perito Contador

S elEEEREE = FE TS | Deseable 1 afio en puesto similar.

Manejo y manipulacion de alimentos.
Manejo de inventarios.

Habilidad numérica y financiera.
Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

TET L TGEC R R ST =M Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

(does Segun nombramiento.
Viajes a ;

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en ambientes de bodegas de alimentos.

RIESGO Accidentes laborales.

<ECO Dg

a"':___.w"f-:,,
3 SUBGERENCIA
o DE RECURSDS §

> HUMANDS
2, AN
Say w
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: EDECAN

Clase Escalafonaria: 1067

Categoria: C

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Division.

Jefe de Seccién.

Administrador.

Subadministrador.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender a las personas que visitan las instalaciones del Instituto, con la calidad, responsabilidad y
eficiencia requerida, proporcionando la asesoria e informacion relacionada con las prestaciones y
servicios que brinda la Instituto, observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
D/S/IQ/MIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria a trabajadores interno y al ptblico en general, sobre los servicios
y prestaciones del Instituto.

Brindar acompafiamiento, en especial a los afiliados de la tercera edad o
v, 72 capacidades diferentes, que visiten las instalaciones del Instituto o requieran de | X
alguna informacion.

Atender y apoyar en la logistica de los eventos del Instituto, de acuerdo al protocolo
establecido.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www igssat.org 145



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vﬁf:"ﬁ"
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Afio
2020
FRECUENCIA
No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
4 Brindar asistencia en los eventos que le sean asignados. X
5 Ordenar afiches, informes o cualquier documento. X
6 Elaborar reportes o informes que le sean requeridos. X
7 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl ERe e e s el E L Serd responsable del equipo que, por las funciones que realiza, le sea
Suministros y Otros asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que

Informacion Confidencial .
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados, derechohabientes y plblico en general.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Titulo a nivel
medio

Afo Aprobado / Graduado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

= del=ii(=nie =zl el =1 HETT Tl 1| Deseable 1 afio en atencidn al cliente.

Titulo a nivel Diversificado.

e Habilidad de comunicacién y trabajo en equipo.
e Capacidad para resolver problemas.

e Orientacion al cliente.

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

=) Segun nombramiento.
Viajes g

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vii. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficinas centrales o Unidad Médica Hospitalaria.

% _RIESGO Enfermedades profesionales.

€CO Og
%6-
SUBGERENCIAS
DE RECURSOS §
HUMANOS &

10 GU.

<0

s,

~
o,
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i Revisar y controlar instalaciones eléctricas, intercomunicadores y aparatos. X
2 Reparar lineas eléctricas internas, lamparas y efectda limpieza de las mismas. X
\1eco b, Cambiar tubos, difusores, balastros, toma corriente, interruptores y/o placas
3‘*‘____"463 eléctricas en mal estado, bombillas y accesorios de instalaciones y aparatos | X
3 SUBGERE CIA% | eléctricos, de acuerdo a procedimientos establecidos.
?‘.’DEH?}E:: °; °§ Brindar mantenimiento correctivo y preventivo a instalaciones eléctricas de sefiales
"fa% L :,';.o‘-‘d aéreas en los edificios del Instituto; asi como a instalaciones telefonicas, aparatos X
eléctricos, circuitos eléctricos, bombas de agua, compresores, motores y otros de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
5 Elaborar pedidos de materiales de acuerdo a los procedimientos establecidos en la X

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Version

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;{lﬁz%

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ELECTRICISTA A

Clase Escalafonatia: 5041

Categoria; C

Tipo de Puesto Operativo.

Encargado de Rama de Electricidad.

Jefe Inmediato: e
Encargado de Mantenimiento Ay B.

Puesto (s) gue

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar labores de instalacion, reparacion y mantenimiento de lineas, equipos y aparatos eléctricos,
entre otros.

FRECUENCIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

dependencia asignada.
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FRECUENCIA
DISIQ/MIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en comisiones departamentales que sea asignado para realizar
reparaciones e instalaciones eléctricas.

7 Localizar y corregir fallas eléctricas. X

3 Llevar control de los repuestos y materiales utilizados, en los cambios y X
reparaciones eléctricas.

9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Selleene el e s eali= || Serd responsable del equipo y suministros que, por las funciones que
Suministros y Otros realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje,

V. RELACIONES DEL PUESTO

internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores.

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario =~ Posgrado

tavel Académico

Afio aprobado Tercero hésico

Copia contrelada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 149



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vef:"ﬁﬂ

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS aﬁz%

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Diploma de Tercero Basico.
Diploma de Electricista Autorizado y Técnico en Electricidad, Electricidad
Domiciliar e Industrial.

Sdslsdsa ez fetslel = =L | Deseable 1 afio en puesto similar.

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

e Interpretacion de diagramas para circuitos de instalacion o reparaciones
eléctricas.

e Conocimiento de los procedimientos de seguridad con precisién,

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Dispenibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Reguerida de
Viajes
Otros No aplica.

Seglin nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

2] AMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.

h 3

G
SUBGERENCIA %
DE RECURSOS §
HUMANDS é:’

Ky Wy e -\-‘\Q

W10 SU4,

&
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P - Supervisar las actividades asignadas a trabajadores a su cargo y controlar que la ropa esté limpia,
a :Ti"ﬁ“‘ /®rdenada, identificada y resguardada.

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE ROPERIA B

Clase Escalafonaria; 5037

Categoria: L

Tipo de Puesto Técnico.

Administrador B.
Subadministrador.

Puesto (s) que Aplanchador.

Supervisa: Operador de Mdquina Lavadora.

Jefe Inmediato:

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A
1 Supervisar las actividades asignadas a trabajadores bajo su cargo. X
AECT a%cg Llevar el inventario de existencia de ropa en bodega asi como del estado de la X
A - v
S/SUBGERENGIA S LliB
e
%DEHG::A gge? Llevar el control de los formularios de ropa de la unidad médica asignada. X
s -
ul 4 Recibir y llevar el control de la ropa limpia y sucia que viene de la lavanderia X
registrando los controles y procedimientos establecidos.
5 Controlar y revisar la ropa rota o sin hotones para llevarla a la costurera para su X
arreglo o ser desechada.
6 Revisar que la ropa esté limpia y planchada, caso contrario procede devolucidn. X
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FRECUENCIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMI/A

Entregar ropa limpia a las diferentes salas vy unidades en donde se requiera
7 (médicos, enfermeria y camareros) llevando los controles y procedimientos | X
establecidos.

8 Marcar la ropa para distinguir el drea a la que pertenece. X

9 Clasificar, ordenar y colocar la ropa en los estantes destinados. X

10 Extender solvencia de responsabilidad de la ropa, previa revision. X

11 Realizar célculo de materiales para tramitar notas de pedido, requisiciones, compra X
de repuestos, equipos de mantenimiento y reparacién.

12 Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo de las instalaciones y equipos. X

13 Realizar inventario fisico de la ropa asignada y vales que se asignan a los servicios X
o unidades.

14 Solicitar ropa nueva de acuerdo a los procedimientos establecidos; asi como, X
solicitar al Departamento de Auditoria darle de baja a la ropa descartada.

15 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo e insumos que, por las funciones que
Suministros y Otros realiza, le sean asignados.

No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje,
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y personas que visiten las instalaciones en las que se encuentre
asignado.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Titulo a nivel

Ano Aprobado [ Graduado
medio

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Titulo a nivel Diversificado.

SRR R S IHER TS ] Deseable 3 afios en puesto similar.

Controles administrativos.

Conocimientos y i
e Almacenamiento de volumen.
L ]
L ]

Habilidades Especificas

para el Puesto Manejo de inventario de prendas de vestir.

Buenas relaciones humanas.

Aisponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

'Dispnnibilidﬂd para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de
Viajes

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ESTADISTICO A

Clase Escalafonaria: 1136

Categoria: C

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Administrador.

Subadministrador.

Encargado de Registros Médicos.

Puesto (s) que

g Ninguno.
Supervisa: €

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

-fiel2Apoyar en la ejecucidn de las actividades enfocadas al andlisis de la informacidn estadistica, y en la
Selaboracion de los estudios e informes para |la oportuna toma de decisiones, observando la normativa
y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A
1 Recibir, clasificar, verificar, codificar y tabular la informacion recibida para elaborar X
Co% estadisticas.
= g Elaborar graficos, cuadros e informes estadisticos conforme el periodo de tiempo
= SUBGERENTIA % J
e BEWHE—JS sﬂ que le sea requerido, de acuerdo a los datos obtenidos en las dependencias fuentes | X
'3.35 HUMANDS de la informacién.
“w o, -F’e 3 Proporcionar las estadisticas requeridas por autoridades y entidades interesadas, X
en el plazo y tiempo solicitados.
4 Recibir, revisar y registrar la informacién estadistica que maneje en formulario, X
reportes y otras fuentes.
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FRECUENCIA
{ll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS!LCJ:UMIAI
5 Registrar informacion estadistica en los mddulos de informacién que corresponda. | X
6 Realiz.ar comparaciones estadisticas de datos con base en la informacion de afos X
anterjores.
7 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sellfaler s R8T e e lie | Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que

Informacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Can Instituciones que proporcionen informacidn relacionada con su puesto de
trabajo.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

E-.!EVeI Académico X

Titulo a nivel

‘Ko Aprobado | Graduado :
medio

nl

‘Uarrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Perito Contador, Bachillerato en Ciencias y Letras o carrera afin al puesto.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Sl ieel Eelslel=l =l | Deseable 1 afio en puesto similar.

Conocimientos y e Habilidad numérica y manejo de datos estadisticos.
Habilidades Especificas e Capacidad de andlisis e interpretacion de la informacion.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de
Viajes

Ofros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.

s

%
BGERENCIA S
E RECURSOS §
HumAnos ©
Sy - -v-""""k

0 Gy

]
2
=,

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssal.org 156



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver:iéﬂ

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS g}g%

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: FOTOGRAFO

Clase Escalafonaria: 5020

Categoria: C

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Division.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

" Ni ;
Supervisa: g

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Operar equipo de fotografia para realizar tomas y documentacion de eventos que programe el

Instituto, velando por la adecuada aplicacidn de aspectos técnicos en la revelacion, ampliacién y copias
de material fotografico y/o pelicula.

; FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A
Tomar fotografias y/o videos en los eventos y acontecimientos del Instituto,
elaborando posteriormente la edicién que corresponda.
2 Atender requerimientos para cubrir eventos institucionales. X
3 Tomar las fotografias para carné de afiliados y logotipos. X
€co
& 4 % 4 Revelar, editar o ampliar el material fotografico que le corresponda de los eventos X
2 SUBBEREN u‘i cubiertos.
%ngza%s 355 Efectuar operaciones de mantenimiento y reparaciones menores al equipo de X
‘:%‘,.;"—'—- ¢ fotografia a su cargo.
v h)
i 6 Colaborar, cuando sea requerido, con trabajadores docente en eventos de X
capacitacion.
; Elaborar periédicamente reportes e informe de labores y otros que le sean X X
requeridos por su Jefe Inmediato.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 157



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vﬂ"fﬁ"
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Ao
2020
FRECUENCIA
No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
8 Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo a su cargo, y en caso de fallas, X
reportarlo a su Jefe Inmediato.
9 Llevar control y archivo de los trabajos realizados y editados. X
10 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sellele e s gleis el Serd responsable del equipo de fotografia y video que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial .
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con plblico en general.
% Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
‘9*“_1&60 " EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
&
8 ‘
g 0 Al7el Academico X

Titulo a nivel

Ano Aprobado / Graduado ;
medio

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Titulo a nivel Diversificado.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssal.erg 158



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vef?if'"
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;ﬁzz

Experiencia Laboral (anos)

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario

Disponibilidad para Viajar
Frecuencia Requerida de

Viajes
Otros

AMBIENTE

Trabajo en oficina y en exteriores.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Deseable 1 afio en puesto similar.

e Manejo de fotografia y video.
e Buenas relaciones humanas.

Cuando le sea requerido.

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Seglin nombramiento.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

"EQOD
(o €

o — @
2 SUBGEREMCIA E)
o OF RECUHSDS;
'*':3, HUMANDS
“s, o
~f * '\“‘
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: HERRERO A

Clase Escalafonaria: 5070

Categoria: c

Tipo de Puesto Operativo.

Supervisor de Mantenimiento.
Jefe Inmediato: Encargado de Mantenimiento B.
Encargado de Herreria.

Puesto (s) gue

Supervisa: Mgz,

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar tareas de herreria y fabricacion de estructuras metalicas cumpliendo con las normas y
procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
DIS/Q/M/A

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Fabricar e instalar estructuras metalicas, puertas, balcones, barandas, portones,
ventanas, entre otros.
2 Fabricar accesorios varios que sean requeridos para las estructuras. X
WTECO O r 3 Fabricar y reparar juegos infantiles. X
< K
3 SUBGERENC|A S - ;
> DE RECURSS S 4 Velar por el mantenimiento preventivo de la herramienta y equipo a su cargo. X
S H 3 — — . ;
“"z,s um“: S 5 Reparar mobiliarios de oficina, rotulos, sillas y todo articulo relacionado con X
LR herreria.
6 Elaborar reportes de trabajos efectuados cuando le sea requerido. X
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FRECUENCIA
No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A
7 Elaborar pedidos de materiales de acuerdo a los procedimientos establecidos en la X
Dependencia asignada.
8 Llevar control del material utilizado, de los trabajos de herreria asignados y X
efectuados.
g Participar en comisiones departamentales que sea asignado, para realizar trabajos X
de herreria.
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sellelenelanolilalier e e sl el Serd responsable del equipo, herramientas y suministros que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sean asignados.

Rectuirsos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que

Informacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores,

f SUBGERENC Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
- DE RECURS
5, Humuns EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Preferente
Tercero basico

Anho Aprobado [ Graduado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o Preferente Diploma de Tercero Bésico.
Especialidad

S EENEE T Z TR ET TR B Deseable 1 afio en puestos de Herreria.

Manejo de herramienta y equipo de herreria.
Conocimientos de herreria.

Uso adecuado de equipo de proteccion trabajadores.
Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

s Seglin nombramiento.
\hajea g

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en instalaciones administrativas y/o unidad medica hospitalaria.

Accidentes laborales.

€COop
Eul'«.
&

3 UBBEHENCIA%

o DE RECURSOS £

% HUMANOS o

\?{ _'—QQ
-FM. . A
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: OPERADOR DE CONSOLA A

Clase Escalafonaria: 1306

Categoria: C

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato:
Jefe de Divisidn.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar soporte informético, tanto de software como de hardware a los trabajadores del Instituto en
el drea que se le designe, segun procedimientos y normativa establecida.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/M/A

1 Elaborar 6rdenes de soporte técnico para atender solicitudes de los usuarios de las
Dependencias del Instituto.
2 Ofrecer asesoramiento en lo relacionado con la configuracién y uso del equipo de X
i computo.
3
‘_,,-v”‘ %, 3 Mantener y revisar periodicamente los equipos para prever cualquier fallo que se X
3 SUBGERENCIAf: presente.
5 DE RECURSOS[S
7, HUMANGS & 4 Efectuar actualizaciones o instalaciones de herramientas de hardware y software. X
1‘&“” . “4\"?
5 Instalar dispositivos IP, software, hardware, licencias asi como cableado X
estructurado seglin requerimiento.
6 Configurar sistemas multifuncionales, dispositivos Mac, impresoras, servicios de X
correo POP3, spark, internet, AS400 y otros sistemas propios de uso institucional.
7 Monitorear permanentemente dispositivos de red (switches, gabinetes y ductos). | X
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FRECUENCIA
D/SIQIM/A

No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO

8 Realizar migraciones de datos cuando le sea requerido. X

9 Formatear equipo de computacion en los diferentes sistemas operativos. X

10 Gestionar ante proveedores el cumplimiento de las garantias para la reparacién de X
equipos informaticos.

11 Efectuar recuperacion de informacidn por fallas en dispositivos informaticos. X

12 Documentar las actividades de soporte que realice, X

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

 “Equipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del hardware, software y otro equipo que, por las
2gis): | Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que

Informacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

d,»"“ ¥ -‘nternas Con trabajadores del Instituto.
2 DE RECUBSDS S 11 Con proveedores de software y hardware.
'?3,, HUMAN
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario

Posgrado

Nivel Académico X

Ario Aprobado / Graduado Titula a nivel

medio
Sl e el e | Bachiller en Computacion, Perito en Electrénica o carrera con orientacion en
Especialidad computacion o electronica.

=Sl eE Rl S ET e | Deseable 1 afio en puestos de soporte informatico.

e Dominio de las diferentes plataformas de sistemas operativos.
e Conocimientos de TCP/IP y lenguajes de programacién.

e Habilidad analitica para resolucion de problemas.

» Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

/ Frecuencia Requerida de

BF il Segln nombramiento.
Sfdb Viajes 8

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.
Inglés técnico.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

hCLEY BRIES GO Enfermedades profesionales.

S/SUBGERENCIA
5 DE RECURSDS §
5, HUMANOS .
.
fM * 4"
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: OPERADOR DE EQUIPO DE CINE Y SONIDO

Clase Escalafonaria: 5017

Categoria: C

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato:
B e _ Jefe de Division.

Puesto (s) que

Supervisa: MIngTNe:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Operar equipo de cine, sonido y fotografia para realizar tomas de video, registro, reproduccion y
tratamiento del sonido, velando por la adecuada aplicacion de aspectos técnicos para la produccion y
emision de resultados audio visual.

FRECUENCIA
DISIQ/M/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Tomar peliculas y/o videos en los eventos y acontecimientos del Instituto, X
elaborando posteriormente la edicion que corresponda.
Transportar, instalar, operar y recoger los aparatos de proyeccion que se utilicen
2 en las actividades de presentacion de peliculas o videos que se programen en el X
el Instituto.
K SUWI@B 3 Operar, en los actos que se programen o requieran, el equipo de grabacién y X
2 DE RECURSOS 3 ampliacién de sonido.
"'-.'fﬁ @_’ﬂ!‘ﬁ% & 4 Efectuar, cuando sea requerido, operaciones de mantenimiento y reparaciones X
Yoy 3 menores al equipo.
5 Colaborar, cuando sea requerido, con trabajadores docente en el desarrollo de X
actividades educativas.
6 Elaborar periddicamente reportes e informe de labores y otros que le sean ¥ X
requeridos por su Jefe Inmediato.
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FRECUENCIA
No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A
7 Velar por el cuidado y mantenimiento del equipo a su cargo, y en caso de fallas, X
reportarlo a su Jefe Inmediato.
8 Llevar control y archivo de los trabajos realizados y editados. X
9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl eiiianEn sl Sl Serd responsable del equipo de cine y sonido y otro que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con publico en general y proveedores de mantenimiento de equipo.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO

F A% Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
2
E X
%
Afio Aprobado / Graduado Titulo a nivel
medio

Carrera, Titulo, Diploma o

Especlalidad Titulo a nivel Diversificado.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

= el ERised = | ET e | Deseable 1 afio en puesto similar,

Conocimientos y e Instalacién y manejo de equipo de audio, sonido y filmacién.
Habilidades Especificas e Produccién de programas audio visuales.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

No aplica.
Viajes P

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina y en exteriores.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

‘3_1EG0 Og

s,
%

5 SUBGERENCIA:
o OF RECURSODS £
HUMANDS o

'9*\# & 1“\')

T
o0
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: PILOTO DE VEHICULO

Clase Escalafonaria: 5007

Categoria: &

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Divisidn.

Administrador B.

Subadministrador.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar la movilizacion de trabajadores, funcionarios, empleados y afiliados por medio de los
¢4 vehiculos del Instituto, para el desarrollo de las actividades servicios y prestaciones, observando las

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

Movilizar pacientes de y hacia sus hogares a unidades médicas v a diferentes
1 lugares, de acuerdo con los procedimientos, normativas e instrucciones | X
establecidas.

Movilizar a trabajadores del Instituto a los diferentes lugares a donde se requiera,
por comisiones oficiales, servicios, prestaciones y otros previamente autorizados | X
conforme la normativa vigente.

Mantener en buen estado los vehiculos asignados, revisando constantemente los
niveles de aceite, bateria, depdsito de agua, frenos, neumaticos y combustible;
reportando a donde corresponda, cualquier falla o servicio de mantenimiento
programado.
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: FRECUENCIA
No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
4 | Trasladar equipo, materiales u otra carga que le sea solicitado. X
5 Elaborar los registros y reportes de los traslados realizados. X
6 Mantener actualizado el estado de los vehiculos asignados, en caso de entregarse a X

otra persona, verificar el uso y estado del mismo.

Manejar con discrecion la informacion de la que se entera por el ejercicio de su
cargo.

Mantener en el vehiculo toda la documentacién de respaldo: calcomania,
8 documentos del seguro, auténtica de la tarjeta de circulacidn, formularios y todo | X
documento necesario para la ejecucion de sus funciones.

9 Mantener limpio el vehiculo asignado. X

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

R e el R BT Serd responsable de los vehiculos, insumos y equipo que, por las
y -ouministros y Otros funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

RENGIAZ Con trabajadores del Instituto.

‘_E,:-;'?cernas Con patronos, afiliados, derechohabientes y pablico en general.
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| i#recuencia Requerida de
» 1!5&':-.35

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario

Nivel Académico X

Posgrado

Tercero basico

Ano Aprobado / Graduado
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

SO D' I T i y
Especialidad iploma de Tercero Basico

Sl ieE e lale =l =) | Deseable 1 afio en puesto similar.

e Manejo defensivo.

e Ley de Transito y su Reglamento.

s Conocimiento basico de mecdnica.

e Buenas relaciones humanas.

e Trabajo bajo presion y discreto.

e Capacidad para tomar decisiones en ocasiones imprevistas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Licencia de conducir Requerida para vehiculo y moto.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Seglin nombramiento.

; 40 Manejo de paquetes de office.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo fuera de las instalaciones del Instituto.

Accidentes laborales.

' PIESGO Accidentes viales.

Asaltos.
Robos.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: PLOMERO

Clase Escalafonaria: 5039

Categoria: C

Tipo de Puesto Operativo.

Supervisor de Mantenimiento.
Jefe Inmediato: Encargado de Mantenimiento B.
| Encargado de Plomeria.

Puesto (s) que

Supervisa: Sigrion

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar tareas de plomeria, para garantizar el buen funcionamiento y conservacion de los bienes
del Instituto, observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Revisar el funcionamiento de tanques de agua y la red de abastecimiento de agua
potable.

Realizar el mantenimiento de tanques de agua y la red de abastecimiento de agua
2 potable, tales como; cafierias, tanque clorinador, bombas hidroneumaticas, canales | X
de bajadas de agua pluvial, entre otros.

Instalar tuberia de agua potable y sanitaria, en las dependencias donde sea

asignado. X
A% Instalar, destapar y reparar drenajes, ademds de colocar artefactos de servicios X
: 53 sanitarios y otros.
5 HUMANOS =, TR,
e 5 Reparar lavamanos, sanitarios, lavatrastos, llaves de paso, chorros, mezcladoras, X
w0 empaques y accesorios de servicios sanitarios.
6 Modificar instalaciones de agua potable y drenajes cuando le sea requerido. X
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FRECUENCIA
No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQMIA
7 Elaborar pedidos de materiales de acuerdo a los procedimientos establecidos en la X
Dependencia asignada.
8 Llevar control y registro del equipo de trabajo y materiales a su cargo. X
9 Participar en comisiones departamentales que sea asignado, para realizar trabajos X
de plomeria.
10 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Seltalene ol el sles =T Serd responsable del equipo de plomeria, insumos y otro que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores de materiales de plomeria.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

%Diﬂaﬂ? Nizel Académico X
2
Preferente
Ano Aprobado /| Graduado Tercero basico
aprobado
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Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Experiencia Laboral (afos)

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario
Disponibilidad para Viajar
Frecuencia Requerida de
Viajes

Otros

AMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas y/o unidad medica hospitalaria.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Preferente Diploma de Tercero Basico.

Deseable 1 afio en puesto similar.

* Conocimientos de plomeria en general y en red de instalacién de agua
potable y drenajes.
e Buenas relaciones humanas.

Cuando le sea requerido.

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Seglin nombramiento.

No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Accidentes laborales.

3
SUBGERENCIA S
Ok RECURSDS §
HUMANDS QE
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: REGISTRADOR DE DATOS

Clase Escalafonaria: 1310

Categoria: c

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Jefe de Division.

Encargado de Registros Médicos.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Registrar en los sistemas informaticos, los datos relativos a la informacién que corresponda de la
Dependencia donde se encuentre asignado, observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/IQ/MIA

Registrar, verificar, modificar, cancelar, suspender y/o anular datos de informacién
de patronos y afiliados, conforme la normativa establecida.

Mantener actualizados los inventarios mediante el oportuno registro de los
ingresos y egresos de materiales, medicamentos y otros que le sean asignados.

3 Registrar y analizar la informacién de los patronos y afiliados, conforme la X
E i normativa establecida.
1ECC

Buscar a través de los sistemas informaticos utilizados por el Instituto, la
@w— "fag informacién o datos no incluidos en las planillas de seguridad social presentadas | X

——
T SUBGERENCIAS | por los patronos.
; F

DE RECYRSOS 5 Elaborar y registrar datos de afiliados en los sistemas informéticos, escaneo de
%, HUMBND® & | planillas, analizar documentos, notas de cargo notificadas y anuladas, entre otros, | X
W T remitidas por el Departamento de Recaudacién.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

DISIQIMIA

6 Mantener depurados los nimeros de afiliacién, conforme los procedimientos X
establecidos.

7 Elaborar y registrar pdlizas de ingresos, ingresos anulados, notas de cargo X
notificadas y anuladas.

3 Registrar las remuneraciones de los trabajadores: salarios, diferidos, bono 14, X
ingresos acumulados diversos, aumentos, IVS; asi como, nombramientos y pedidos.

9 Digitar la informacion diversa, segln instrucciones. X

10 Recibir la documentacion que le sea asignada de acuerdo con los procedimientos X
establecidos.

11 Atender las consultas de afiliados referentes a informacién registrada. X

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

Recursos Financieros

Internas

eCOog
&,
&
[

SURGERENCIA R
DL RECURSOS 3

a

Y, HUMANDS

%S
Sy x

Externas

IV. RESPONSABILIDADES

que realiza, le sea asignado.

Sera responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones

No aplica.

maneje.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y derechohabientes.
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EDUCACION

Nivel Académico

Afo Aprobado / Graduado
Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Experiencia Laboral (anos)

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario
Disponibilidad para Viajar

Frecuencia Requerida de

Viajes

Oftros

AMBIENTE

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

X

Titulo a nivel
medio

Bachiller en Computacian.

Deseable 1 afio en puesto similar.

e Habilidad en el manejo de datos y control de documentos.
e Buenas relaciones humanas.

Cuando le sea requerido.

No aplica.

No aplica.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Trabajo en oficina.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

) RIESGO

Enfermedades profesionales.

13

pl

I
[

HUMANDS

DE RECURSDS. §

w
o

k]
>
)
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SECRETARIA B

Clase Escalafonaria: 1065

Categoria: €

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Divisién.

Jefe Inmediato: Administrador B.

Jefe de Seccidn.

Subadministrador.

Jefe de Unidad.

Puesto (s) que

Supervisa: DlivgRra.

I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial, en la dependencia en donde se encuentre asignada, en la realizacidn de
labores técnico — administrativas de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
DIS/Q/M/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Registrar ingreso, egreso y traslado de documentos y correspondencia, de acuerdo
a los procedimientos y normas establecidos.
l 2 Recibir, revisar, ordenar y archivar documentos dirigidos a su dependencia. X
{ECO

% Recibir y revisar certificados de trabajo, hojas de traslado y de consulta de todas las

3 SUBGERENCIA = dependencias. X
> DE RECURBOS-3 — - - -
% HUMANGS (;'4 Elaborar oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentos que X
Yoy, , 1 se le requieran.
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FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO
(% . 3 DIS/Q/M/A

5 Tomar y transcribir dictados de documentos, memorias, actas y otros. X
6 Atender llamadas, proporcionando informacién al publico que lo solicite. X
7 Realizar pedidos de papeleria y Utiles de oficina. X
8 Llevar control de la agenda del Jefe Inmediato y/o agenda de atencion médica. X
9 Elaborar reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe Inmediato lo solicite. X
10 Llevar control de ingresos y egresos de pacientes, asignar citas de afiliados y X

derechohabientes.
1 Elaborar listados para solicitar expedientes médicos, agendas de citas médicas e X

informes médicos.
12 Extender constancias a patronos, de pacientes que asistan a su cita y otras que se X

le soliciten.
13 Elaborar la papeleria necesaria para el pago de transporte de pacientes que viajan X

desde el interior del pais.
14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Gl B el e e R S Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
4 ‘Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial i
maneje.

TECO O
9
< L

-
3 SUBGERENCIA
2

o DE RECURSOS ©

o DE (
=, HUMANDS .

v,
[ ~

7 "
Sny w
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y personas que visitan las

Externas
Instalaciones del Instituto.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Titulo a nivel
medio

Afto Aprebado /| Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

S ERHER R EINET ) B Deseable 1 afio en puesto similar.

Secretaria Bilingiie o Comercial.

Manejo de equipo de oficina.
Buena ortografia.

Iniciativa.

Excelentes relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

* @& @ »

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Sl feE Y ETEN S| Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de > .
Seglin nombramiento.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina.

ALl | RIESGO Enfermedades profesionales.

UBGERENCIA S
DE RECURSOS §
%, HUMANOS ¢
2 =)
‘(‘Pﬁn * '\"‘ﬁ

A

X,
0
o

Copia controlada. Prohibida su reproduccion, www.igssqt.org 180



‘m MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Varsin
Z /P SRS
S SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Afio
N 2020
CATEGORIA D

e Asistente de Autopsias

e Auxiliar de Enfermeria

e Auxiliar de Terapista

e Bibliotecario B

e Bodeguero B

e Carpintero B

e (ContadorB

e Dibujante B

e Educador de Salud

e Electricista B

e Encargado de Camareros

e Encargado de Costureria

e Herrero B

e Instructor de Rehabilitacidn Laboral

e Maestro Talabartero

e Maestro Zapatero

e Mecédnico B

e Salvavidas

e Técnico de Banco de Sangre

e Técnico en Farmacia

e Técnico en Ortoptica y Pledptica

s Técnico en Taller de Prdtesis
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ASISTENTE DE AUTOPSIAS

Clase Escalafonaria: 3033

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Servicio Médico.

Jefe Inmediato: : -
Médico Especialista.

Puesto (s) que

S berviasy Ninguno.

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Médico Patdlogo prosector en la practica de necropsias, de acuerdo con las normas de
seguridad y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
D/S/QIM/A

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Recibir, entregar y realizar reportes de las necropsias practicadas a los cadaveres X
00D de los servicios de la dependencia y/o unidad hospitalaria.
g ! I\ 5 Resguardar los caddveres con sus expedientes médicos; asi como, los informes de X
s S '«4 F - defuncién para posterior entrega a familiares del fallecido.
= . 'q_f-
Yo 08 W
v 3 Proporcionar informacion a familiares de fallecidos. X
4 Preparar soluciones conservadoras de acuerdo a formulas establecidas. X
i 5 Llevar control de la manipulacidn, existencia y/o destruccién de muestras de X
e : caddveres y/o piezas.
o G
S SUBGERENCA &
>DE REBURSJS 1: 6 Llevar el control del mantenimiento de las salas de necropsias. X
2, HUMAND ¢°
‘r‘s‘~f +* _“r.'-"
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FRECUENCIA
lil. FUNCIONES DEL PUESTO AR

7 Realizar la limpieza de los materiales e instrumentos del trabajo en la sala de X
necropsias.

3 Controlar el manejo adecuado de los equipos y herramientas asignadas, e informar X
al Jefe Inmediato cualquier problema de funcionamiento.

9 Elaborar los informes que le sean requeridos. X

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo y herramientas que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacion Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

| Internas Con trabajadores del Instituto.

Eternds Con patronos, afiliados, derechohabientes, Ministerio Publico, Policia, y otras en
‘ relacién con sus actividades.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

X

.;.T SUBGEREMN! Titulo a nivel
o DE “Ecua : medio
“3,3, HUMAN
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

ColEian el es | Titulo a nivel Diversificado y Diploma de Técnico en Necropsias Clinicas
Especialidad avalado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

SlgleE R el e B Deseable 1 afio en puesto similar.

e Conocimientos en necropsias, comprobables.
Conocimientos y Habilidad de redaccién para elaborar informes.
Habilidades Especificas e Orden y controles administrativos.

para el Puesto e Manejo de desechos hospitalarios.

s Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

S Seglin nombramiento.
Viajes g

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGOD Accidentes laborales.
Contagios.

#’&‘Eco Og

SUBGERENCIA

Dt RECUASODS

HUMANDS
o

Sy o

&

wam®

‘.._-'10 Gug »
A
ﬂ@a
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: AUXILIAR DE ENFERMERIA

Clase Escalafonaria: 4012

Categoria: D

Tipo de Puesto Paramédico.

Superintendente de Enfermeria.
Supervisor de Enfermeria.

Jefe de Servicio de Enfermeria.
Enfermera Graduada.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) gue

Supervisa: Wibgung.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar labores de cuidado y atencién de los pacientes, especificamente en el drea de higiene, ademds
de apoyar a sus inmediatos superiores en funciones relacionadas con la atencién médica.

FRECUENCIA
D/SIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Asistir a trabajadores médico y paramédico en cualquier tratamiento,
intervenciones quirdrgicas, partos o exdmenes practicados a pacientes.

Atender a los pacientes en cuanto a cambio de ropa trabajadores y de cama,
2 higiene, posicion adecuada, masajes segln instrucciones médicas y | X
acompaiiamiento a realizar examenes dentro y fuera de la unidad.

3 Observar y registrar signos vitales y sintomas especificos. X
EC0 Administrar medicamentos, vendajes, curaciones biolégicas, métodos
4 % . 4 anticonceptivos, soluciones intravenosas, enterales, parenterales y otros | X
gsuaﬁfﬂfﬂc % procedimientos propios de enfermeria a pacientes, segun 6rdenes médicas.
o DE RECURSGS g | Controlar permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas; colocar inyecciones; |
Z, :’um"nf' suministrar medicamentos recetados por el médico tratante, entre otras.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 185



_ MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver:ién
A SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Afo
cicsss 2020

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Preparar materiales como gasas, depresores, hisopos, talcos, entre otros vy

6 i ; X
esterilizar el equipo.

7 Recibir equipo y mobiliario del servicio en los turnos asignados, incluyendo la X
revision y equipamiento del carro de curaciones.

8 Preparar a pacientes en la mesa quirurgica, conjuntamente con el anestesidlogo. | X

Asistir al médico en la instrumentacién de las intervenciones quirdrgicas,
9 cumpliendo los procedimientos técnicos, verificando que estén esterilizados y en | X
buen funcionamiento.

Avisar al servicio de recuperacién el traslado de pacientes, solicitando la camilla

- respectiva. .

11 Proveer ropa, equipo y materiales para las salas de parto y/o quiréfanos. X
Colocar identificacion a pacientes o al binomio madre / neonato a través de

12 . ; . . - X
pulseras o fichas establecidas; asi como bafiar y vestir a recién nacidos.

13 Llevar y recoger muestras de compatibilidad y transfusién; asi como rotular X
muestras médicas.

14 Vigilar y apoyar a los pacientes en la ingesta de alimentos, incluyendo los X
imposibilitados via sonda nasogéstrica.
Brindar orientacién a pacientes y familiares, asi como educacién en clinicas y

15 : : X
grupos establecidos sobre programas del Instituto.

16 Elaborar notas de enfermeria, procedimientos de servicios prestados, segln X
normas establecidas.

17 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

V. RESPONSABILIDADES

Sera responsable del equipo médico e insumos que, por las funciones
que realiza, le sea asignado.

No aplica.
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IV. RESPONSABILIDADES

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacion Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y trabajadores que visite las instalaciones en las que se encuentre
asignado.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Académico X

Afio Aprobado / Graduado  [kkkaskaad

aprobado
Carrera, Titulo, Diplama o Diploma de enfermeria avalado por el Ministerio de Salud Puablica y
Especialidad Asistencia Social.

Deseable 1 afio en puesto similar.

St ER e el sl Bl || Sies egresado de la Escuela de Auxiliares de Enfermeria no es indispensable
la experiencia laboral.

e ldentificar y reconocer signos criticos y necesidades en los pacientes.
Conocimientos y » Destreza en el manejo de instrumental médico quirtirgico y equipo clinico
Habilidades Especificas médico.

para el Puesto e Captar, interpretar y seguir instrucciones de trabajo.

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

ﬁisponibilidad para Viajar Aplica para trabajadores ambulatorio.

a = = =
PRI =recuencia Requerida de

= HUMAND Cites No aplica.

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.
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AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO

TECO Dg
S
B — %
T SUBGERENCIA R
’ O RECURSDS ¥
", HUMANOS o
f"’ —— .._‘O
"s‘i‘ﬂ * P

VIl, CONDICIONES DE TRABAJO

Accidentes laborales.
Contagios.
Manejo de desechos.
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Titule Descriptivo: AUXILIAR DE TERAPISTA

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalonaria: 30198

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que
Supervisa:

Supervisor Fisioterapia Psico-Readaptacion
Terapista.

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar al Terapista en la evaluacion y aplicacién de los tratamientos orientados al manejo de

desdrdenes que impliquen complicaciones en el movimiento humano, para alcanzar los objetivos

propuestos para cada paciente, cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.

M FRECUENCIA
lll. FUNC DEL PUE
FUNCIONES UESTO DISIQIMIA
Colaborar con el Terapista en la preparacién de los pacientes, observando el
tratamiento que corresponda a cada paciente, de acuerdo a lo prescrito por el | X
médico tratante
Llevar el control de horarios de las terapias a realizar, asi como de las cancelaciones X
de citas que se realicen.
Aplicar, de acuerdo con las instrucciones del Terapista, los masajes que X
correspondan a los pacientes asignados.
Apovyar en la verificacién de las firmas de las tarjetas de control de asistencia, X
correspondientes a los pacientes que asisten a las terapias.
Realizar, cuando corresponda, las trasferencias de pacientes a otras unidades X
" médicas.
[2)

o ‘"‘IP% Velar por el orden y limpieza del drea de trabajo, de acuerdo con las normas de X

T SUBGERENC|A & higiene establecidas por el Instituto.

. DE RFCURSOS™S

'-1_‘1 HUMANDS c;'

W, AT
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FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Fd Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo de rehabilitacién y otro que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con afiliados y trabajadores gue visite las instalaciones en las que se encuentre
asignado.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Acadéemico X

Titulo a nivel
medio

Titulo a nivel Diversificado de Bachiller en Medicina, Maestro en Educacidn
Carrera, Titulo, Diplomao  EELEIRELNE

Especialidad Diploma de Enfermeria y Conocimientos Técnicos o Especializados en
Terapia.

£Co o SeaneEr Eeble Z1FE TS | Deseable 1 afio en puesto similar.

..
" SUBGERENCIA &
. OF RECURSOS
5 HUMANDS

#

Ano Aprobado / Graduado

=
3
(=
o
o ~
v,
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Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario

Disponibilidad para Viajar

Frecuencia Requerida de

Viajes
Ofros

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Manejo de equipo de rehabilitacion.
¢ Buenas relaciones humanas.

Cuando le sea requerido.

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Segln nombramiento.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO Acel

Enfermedades profesionales.

dentes laborales.

Contagio.

euasensncu%

. OF RECURSDS E’

P‘.:r" HUMA"US I
"9'\# . W
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: BIBLIOTECARIO B

Clase Escalafonaria: 1189

Categoria: D

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Seccién.

Puesto (s) que

4 Bibliotecario A.
Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender a las personas que visitan las bibliotecas del Instituto proporcionando la informacién
requerida con la calidad, responsabilidad y eficiencia requerida, utilizando para ello los recursos
bibliograficos, documentales, electréonicos e informéticos, observando las normas y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

fll. FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar asesoria al usuario en la localizacion del tema y material solicitado, hasta
satisfacer sus necesidades de informacién, ya sea en persona o cualquier otra via.

Llevar el control de los préstamos de los materiales bibliogréficos, documentales y
aquellos que tenga a su cargo.

Mantener los materiales de consulta en el orden establecido, de acuerdo a la

o 3 clasificacion vigente que se utiliza, asi como velar por el orden en los estantes | X
“'6;_ correspondientes de los libros y material de consulta.
2 DE RECUR 0s § Revisar periddicamente los estantes para verificar el estado fisico del material de
= HUMAN(S éf!l consulta, separando aquellos que requieran ser restaurados; y proceder a su X
S, |7 reparacion o bien enviarlos a un taller de conservacion y restauracién.
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‘ = FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO
DISIQIM/A
5 Realizar el inventario fisico del material bibliogréfico, al menos una vez al afio. X
6 Elaborar las fichas bibliograficas y velar por su conservacién en los catdlogos de la X
biblioteca.
7 Realizar los reportes y estadisticas que le sean requeridas. X
8 Ordenar, clasificar, numerar y sellar el material bibliografico. X
9 Elaborar las solvencias que le sean requeridas. ¥
Procurar que las instalaciones fisicas, asi como el mobiliario y equipo de la
10 biblioteca se mantengan limpias y en buen estado para su optimo X
aprovechamiento; asi como, informar inmediatamente sobre cualquier anomalia
al respecto.
1 Mantener el orden vy la disciplina al interior de la biblioteca, observando los X
reglamentos aplicables.
12 Solicitar préstamo de material bibliografico a otras unidades. X
13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

L2 s sl lna el | Serd responsable del mobiliario de biblioteca y equipo de oficina que
(_Suministros y Otros le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que maneje
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Internas

Externas

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario

Nivel Academico X

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con el piblico en general.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Posgrado

Afio Aprobado / Graduado Primer afio

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Experien

aprobado

Licenciatura en Bibliotecologia.

HEVESEIRES E | Deseable 2 afios en el drea de biblioteca.

Conocimientos y

Habilidades Especificas

parael P

¢ Buenas relaciones humanas.
uesto

e Conocimientos en clasificacion de documentos y sistemas de archivo.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

Viajes

AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO

DE RECURSDS §

_ HUMANOS o
e

%
7 o)
Sy, & o

No aplica.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: BODEGUERO B

Clase Escalafonaria: 1075

Categoria: D

Tipo de Puesto Administrativo.

Director de Unidad.
Jefe Inmediato: Jefe de Farmacia y Bodega.
Encargado de Bodega.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Controlar, registrar, revisar y verificar los movimientos de mercaderia de la bodega, la calidad y
cantidad de los ingresos y egresos, seglin las normas y procedimientos establecidos.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DIS/Q/M/A

Recibir, revisar y registrar en las tarjetas de control de inventarios o sistemas
informaticos utilizados por el Instituto, los ingresos y egresos que constan en los
documentos, segin la naturaleza del producto, de la farmacia y/o bodega
conforme los procedimientos establecidos.

Actualizar en las tarjetas de control de inventarios o sistemas informaticos
2 utilizados por el Instituto, conforme la lista basica y los precios de referencia, los | X
medicamentos y material médico quirdrgico menor.

Realizar periédicamente la verificacion de los saldos y operaciones efectuadas en

cidls tarjetas de control de inventarios o sistemas informéticos utilizados por el Instituto. g
P e*“«o Registrar en la tarjeta de control de inventarios o sistema informatico, la devolucion
JBGERENCIAS 4 v los canjes de medicamentos efectuados por los pacientes o servicios a farmaciay | X
E BEEUHSDSBE bodega.

HUMANDS &
Sy, W
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Conciliar el mowmlento y los saldos consignados en las tarjetas de inventario

5 perpetuo con los saldos de las tarjetas de control de inventarios general o los | X
sistemas informaticos.

6 Establecer minimos y maximos de existencias de medicamentos y material X
quirdrgico menor e informar al Jefe Inmediato cualquier variacidn significativa.

7 Colocar e identificar los medicamentos en las dreas que corresponda; asi como X
revisar e informar del vencimiento de los mismos al Jefe Inmediato.

8 Elaborar, recibir y trasladar pedidos e insumos a bodega de medicamentos y X
material médico para abastecer la farmacia.

9 Recibir v revisar las recetas y requisiones que son despachadas, en las diferentes X
areas de farmacia y bodega.

10 Coordinary participar en la elaboracién de inventarios fisicos de farmacia y bodega, X
internos y con entes fiscalizadores.

11 Proporcionar datos de los productos que se trasladan a otra Dependencia y/o X
Unidad Médica para el control y registro del movimiento entre bodegas.

12 Conciliar la informacion de la cuadricula que se genera en el sistema de farmacias X
y bodegas, en conjunto con el Encargado de Bodega.

13 Despachar las requisiciones de los servicios. X

14 Integrar los expedientes de pago. X

15 Mantener actualizadas las tabulaciones de medicamentos y material médico X
quirdrgico menor.

16 Ordenar, identificar y archivar las recetas y requisiciones que se encuentren bajo X
su responsabilidad.

17 Preparar y despachar diariamente, con base a la receta, los medicamentos y X
material médico quirdrgico menor prescrito a los pacientes ambulatorios.

18 Verificar conforme los procedimientos establecidos, los datos de la receta contra X
los documentos de identificacion del afiliado o derechohabientes.
Controlar y revisar que los medicamentos o material que se despacha sean los X
prescritos por el médico en la cantidad, codigo y dosificacion.
Elaborar informe mensual de los productos ingresados para el informe anual de X
actividades de Farmacia y Bodega.
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FRECUENCIA
. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
21 Atender los turnos de farmacia segln asignacion. X
22 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo, insumos y otros bienes que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial .
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con afiliados, derechohabientes y proveedores.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Afio Aprobado// Graduado Primer afio
aprobado
S eIl ERe | Contaduria Pablica y Auditoria, Administracién de Empresas, Ingenieria

(774l s2cialidad Industrial o carrera afin al puesto.

Expsriencia Lelsle = HET) )| Deseable 2 afios en puesto similar.
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Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

BlEreenateEle s = ETEL S| Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia

Viajes
Oftros

AMBIENTE
RIESGO

Requerida de

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

¢ Manejo y administracion de bodegas.

e Conocimientos y manejo de controles administrativos.

e Conocimientos y manejo por codificacion e identificacion de
medicamentos e insumos.

* Buenas relaciones humanas.

» Conocimiento de leyes y normativa aplicable a |a seguridad social.

Seglin nombramiento.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en bodegas.

Accidentes laborales.
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Titulo Descriptivo: CARPINTERO B

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria: 5064

Categoria: D

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe Inmediato: Encargado de Carpinteria.

Puesto (s) que
Supervisa:

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Disefiar, construir y reparar mobiliario y estructuras de madera; asi como realizar cualquier otro
trabajo de carpinteria que le sea asignado, observando las normas y estandares requeridos.

FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO
Sl D/SIQIM/A
1 Recibir las 6rdenes de trabajo que le sean asignadas. X
2 Tomar las medidas para el disefio de mobiliario, reparaciones o cualquier otro X
trabajo le sea asignado.
1EC0 g
g’f\' s %_, 3 Elaborar los presupuestos correspondientes a los trabajos requeridos. X
LR R, ‘
?:% & & 4 Elaborar pedidos de materiales a utilizar para la realizacién de trabajos de X
“sife carpinteria y traslada a su Jefe Inmediato.
5 Limpiar, lijar y acondicionar los materiales para realizar los trabajos de carpinteria. | X
edo o, Construir, reparar, barnizar, instalar, cambiar chapas, puertas, gabinetes,
& | escritorios, estanterias, ventanas, tabiques, muletas de madera de pacientes, entre | X
5 SUBGERENCIAS | otros.
o DE REC =
2 HuMangs S
Yoy '1"‘0°
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lil. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENGIA

DISIQIMIA

g Realizar reparacién y mantenimiento de muebles e instalaciones de madera en las X
dependencias del Instituto.

8 Participar en comisiones departamentales, para realizar reparaciones e X
instalaciones.

9 Elaborar informes de trabajos pendientes, en proceso y terminados. X

10 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el e s e | Serd responsable del equipo y herramientas que, por las funciones
Suministros y Otros que realizan le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informaciéon que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas No aplica.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

| :Mivel Académico X

Diploma de
tercero basico

S HUMANOS A“m Aprobado / Graduado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario  Posgrado
Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Diploma de tercero basico.

Seds e EEe =L Tes) L | Deseable 2 afios en puesto similar.
Conocimientos y e Interpretacion de disefios.
Habilidades Especificas s Talladoy corte de madera.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.
Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Dispeonibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Redquerida de

o Segun nombramiento.
Viajes

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas o Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales,

L

< gUBGERENCIAZ
@ o RECURSOS 2
A=) ‘M _C?

Sy w7
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4 Instituto.

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: CONTADOR B

Clase Escalafonaria: 1116

Categoria: D

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Division.

Puesto (s) que

h Ni ;
Stpervisa: ingxne

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar las operaciones contables y manejo de la informacion financiera para la formulacién del
Balance General y los Estados Financieros, de acuerdo a los principios y/o normas de contabilidad
vigentes, normas tributarias, politicas administrativas y criterios establecidos por la Gerencia del

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/IM/A

Analizar la documentacion de soporte, previo a registrar en el Sistema de
1 Contabilidad Integrada - SICOIN, los Comprobantes Unicos de Registro - CUR por X
pagos contables y otros comprobantes contables, de conformidad con los
procedimientos establecidos y seglin el drea en el cual esté laborando.
2 Analizar la documentacién que respalda el Comprobante Unico de Registro de X
ingresos y elaborar comprobante contable, cuando aplique.
&e”'ﬁm % 3 Analizar y realizar las gestiones para la emisién de solvencias o certificaciones sobre X
§3u53535 s la base de los registros en los sistemas contables.
o DE RECURSODS & Analizar la documentacién de soporte y registrar en el Sistema de Contabilidad
"Q,:um"c §Oo"4 Integrada - SICOIN, los Comprobantes Unicos de Registro - CUR relacionados con la | X
o 1 administracién de los Activos Fijos e Inventarios del Instituto.
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lll, FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN, los Comprobantes
5 Unicos de Registro - CUR relacionadas con las cuentas por cobrar a deudores | X
internos y externos, de acuerdo con la normativa institucional establecida.
6 Efectuar las conciliaciones bancarias sobre la base de los reportes del SICOIN y otros X
sistemas auxiliares.
Planificar, coordinar y controlar el archivo contable, llevando los registros para su
7 guarda y custodia en el Instituto, poniéndola a disposicion de usuarios internos, X
externos y entes fiscalizadores con base a los requerimientos de informacién que
correspondan.
Preparar y analizar la informacién contable, para elaborar y presentar de manera
8 oportuna a la Jefatura, la Gerencia Financiera y a la Gerencia, los estados X
financieros.
9 Atender los requerimientos de cardcter contable, fiscal o tributario del Instituto. X
10 Colaborar en la implementacion de procedimientos de las operaciones contables X
relacionadas con todos los procesos del Instituto.
11 Registrar oportunamente toda la informacién en los sistemas informaticos X
principales y auxiliares que utilice el Instituto.
12 Recibir, revisar, integrar, analizar y proponer la resolucién a los expedientes del X
area de su competencia, aplicando normas y procedimientos establecidos.
13 Elaborar oficios, providencias, informes u otros documentos que se le requieran. X
14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

armacion Confidencial

Sera responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones

/Recursos Financieros No aplica.

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con entidades fiscalizadoras, y otras que sea necesario en razén de la funcién
contable.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posarado

Nivel Acadéemico X

Afo Aprobado / Graduado Primer afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

= sl =peE Eslsleis =R e | Deseable 2 afios en puesto similar.

Contaduria Publica y Auditoria.

e Conocimiento de procesos y controles administrativos, contables y
financieros, Preferente en el drea gubernamental.

e Capacidad de analisis.

» Habilidad numeérica.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Vidtas Seglin nombramiento.

: Dfros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDRICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
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