MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vﬁffifm

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Afio
2020

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: DIBUJANTE B

Clase Escalafonaria: 6004

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.
Ingeniero.
Jefe Inmediato: g .
Arquitecto.
Puesto (s) que .
()9 Ninguno.

Supervisa:

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar graficos, planos, y otros disefios de Ingenieria o Arquitectura, cumpliendo con los
requerimientos, normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
. FUNCIONES DEL P
1} L PUESTO DISIQIMIA
Dibujar planos constructivos y levantados en 3D, de los proyectos que le sean
G0 D 1 p . : X
2 ‘ ; asignados por el Arquitecto o ingeniero.
3 SUNTES )2 ) Elaborar calculos matematicos y boletas estadisticas de célculo, relacionados con X
I, el trabajo asignado.
’& I‘\l_ 5
3 Elaborar especificaciones técnicas de construccién y efectuar correcciones. X
Imprimir planos en plotter. X
Participar en comisiones para levantado de planos de inmuebles y verificar
: i : ; ) X
situacion actual de instalaciones para remodelaciones.
Organizar y controlar por medio de tarjetas y archivar los planos de proyectos X
diversos.
. Apoyar en el trdmite para la adquisicion de materiales y equipo necesarios para la %
realizacidon de los proyectos.
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FRECUENCIA
D/SIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

8 Apovyar en la elaboracién de los programas de trabajo de los proyectos que le sean X
asignados.

9 Recolectar y tabular informacion para elaborar informes. X

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el oliie e sle el | 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

Informacion 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

{ECOp,
4«"’*___:"4‘ Ano Aprobado / Graduado Primer afio
£ SUBGERENCIA | aprobado

LN “Carrera, Titulo, Diploma o
o, HUMANDS g oo ek

2 g
Sy

Arquitectura, Ingenieria Industrial o Disefio Grafico.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

=qalslsn e Se sl L E TR | Deseable 2 afios en puesto similar.

Conocimientos y o Interpretacion de planos y programas de disefio.
Habilidades Especificas » Manejo de programas de computacion en el drea de su competencia.
para el Puesto s Habilidad matemética.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

EEN N lica.
Viajes o aplica

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO Enfermedades profesionales.
' Accidentes laborales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: EDUCADOR DE SALUD

Clase Escalafonaria: 4013

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

Director Médico Hospitalario.

Jefe Inmediato: ; . . .
Subdirector Médico Hospitalario.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

[l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Orientar y capacitar a personas, poblacién vy afiliados en salud preventiva y alimenticia, dentro de las
instalaciones del Instituto, cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A
1 Elaborar plan anual de trabajo. X
Elaborar cronograma de actividades educativas relacionadas con su drea de
g 2 | trabj 3
jo.
§ oS 3 Elaborar trifoliares que contengan informacion en temas de salud preventiva y X
% __r‘;e§g= alimenticia.
Ty &y

4 Preparar material audiovisual y didactico a utilizar en las actividades educativas. X

yﬂ 5 Participar en el equipo técnico de control y vigilancia epidemioldgica. X
a

o yiRae 5% 6 Transmitir conocimientos, de acuerdo a los contenidos elaborados, basados en las
T SUBGERE ¢ normas de atencion institucional, utilizando la metodologia educativa apropiada.

_ DF RECURSDS &
HUMANOS 0,5’

’ 2
&WJ * ot

-
-
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No lll. FUNCIONES DEL PUESTO RRECHENCA
§ 4 DISIQIMIA
7 Participar en las comisiones de salud a las que sea asignado, en representacion del X
Instituto.
8 Elaborar estadisticas e informes cuando el Jefe Inmediato asi lo solicite. X
9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo de oficina, suministros 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 patronos, afiliados y poblacién en general.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Primer afio
aprobado

{ Afno Aprobado/ Graduado

Titulo de Maestro de Educacion Primaria.

Carrera, Titulo, Diploma o .
B Estudios universitarios de Pedagogia, Psicologia o Trabajo Social.

Especialidad
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

S OEERHER LTI EINEGTE) B Deseable, 1 afio en puesto similar.

Técnicas diddcticas.

Conocimientos técnicos o especializados en el drea de salud.
Técnicas de capacitacion.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

2 @ @ @ @

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

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

Frecuencia Requerida de

Egl Seglin nombramiento.
Viajes 8

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

Otros :
Idiomas nacionales (propios de la region, Preferente)

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficinas y/o Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ELECTRICISTA B

Clase Escalafonaria; 5040

Categoria: D

Tipo de Puesto Operativo.

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

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar labores de instalacion, reparacion y mantenimiento de lineas, equipos y aparatos eléctricos,
entre otros, observando las normas, estandares y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A
Revisary reparar aparatos eléctricos, de aire acondicionado y refrigeracion, circuito
1 para rayos X y autoclaves, asi como, equipos de tierra y circuitos para | X

computadoras y lineas telefénicas.

2 Reparar lineas eléctricas internas, lamparas y efectuar limpieza de las mismas. X

Cambiar tubos, difusores, balastros, toma corriente, interruptores y/o placas
3 eléctricas en mal estado, bombillas y accesorios de instalaciones y aparatos | X
eléctricos, de acuerdo a procedimientos establecidos.

Brindar mantenimiento correctivo y preventivo a instalaciones eléctricas de sefiales
aéreas en los edificios del Instituto; asi como a instalaciones telefdnicas, aparatos
eléctricos, circuitos eléctricos, bombas de agua, compresores, motores y otros de
acuerdo a los procedimientos establecidos.
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FRECUENCIA
D/SIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

5 Elaborar pedidos de materiales de acuerdo a los procedimientos establecidos en la X
dependencia asignada.

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

7 Realizar estudios y disefios para la ejecucion de nuevos proyectos en el drea de X
electricidad en el Instituto,

8 Realizar, periodicamente, inventario de materiales y equipo de trabajo. X

9 Localizar y corregir fallas eléctricas. X

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

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

PN 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.

| ‘=xternas No aplica.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario Posgrado

Nivel Acadéemico

Ano Aprobado [ Graduado Bachiller

Carrera, Titulo, Diploma o Diplomas de Electricista Autorizado y Técnico en Electricidad, Electricidad
Especialidad Domiciliar e Industrial.

SalseiHEr Bl L) | Deseable 2 afios en puesto similar.

Conocimientos y ¢ Interpretacion de diagramas para circuitos de instalacion o reparaciones
Habilidades Especificas eléctricas.

para el Puesto e Buenas relaciones humanas.
Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

SiarellallsE LRI Y ETEL S| Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

o 1 Segun nombramiento.
Viajes &

Otros No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

i;  AMBIENTE Trabajo en instalaciones administrativas y/o unidad médico hospitalaria.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE CAMAREROS

Clase Escalafonaria: 5056

Categoria: D

Tipo de Puesto Operativo.

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

Subadministrador.

Puesto (s) gue Camarero.

Supervisa: Conserje.

Jefe Inmediato:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar a trabajadores a su cargo, para el adecuado mantenimiento y limpieza

de las dreas asignadas a los camareros y conserjes, observando las normas y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA
DISIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar a trabajadores a su cargo para distribuir labores y asignar turnos.

Coordinar y supervisar las tareas de los trabajadores a su cargo. X

Controlar la puntualidad de los trabajadores asi como el tiempo extraordinario
laborado, elaborando los reportes que corresponda.

Llevar el control y registro de los suministros de limpieza que se utilizan y efectuar
las requisiciones oportunas, para asegurar su existencia.

Asignar y llevar el control de los suministros de limpieza entregados a trabajadores
a su cargo.
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FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO
DISIQIM/A
6 Elaborar, a requerimiento del Jefe Inmediato, el proyecto de presupuesto de "
suministros que seran necesarios para el desarrollo de sus actividades.
4 Supervisar y llevar el control de la manipulacién de los desechos téxicos y X
contaminados.
8 Planificar, organizar y supervisar la desinfeccion de las Unidad Médica Hospitalaria. | X
Aplicar el régimen disciplinario, a trabajadores a su cargo que haya cometido faltas
9 que ameriten ser sancionados, de conformidad con la normativa laboral X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros funciones que realiza, |le sean asignados.

Sera responsable del equipo de oficina y los suministros que, por las

Recursos Financieros No aplica.

Informacion Confidencial

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas

SUBGERENCIA =
o DE RECURSOS ¥
> HUMANDS o

V’"& -.0‘30
Ny *

maneje,

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

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

Titulo de nivel

Ano Aprobado / Graduado .
medio

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Titulo a nivel Diversificado.

1S IO EN R Tl EIRE iT01) Bl Deseable 2 afios en puesto similar.
Conocimientos y e Buenas relaciones humanas.

Habilidades Especificas e Manejo de trabajadores.

para el Puesto e Manejo de desechos sélidos contaminantes.
Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

Viajes No aplica.

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

VIll. CONDICIONES DE TRABAJO

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

Accidentes laborales.
RIESGO Manejo de desechos.
Contagios.

<ECO og

(o)
SUBGERENCIAR
) e #FCURSOS 3
) 0%

z HUMAN q‘?
Sy
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE COSTURERIA

Clase Escalafonaria: 1312

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe del Departamento Administrativo.
Director Médico Hospitalario.

Jefe Inmediato: Subdirector Médico Hospitalario.

Jefe de Seccidn.
Administrador.

Puesto (s) que Costurera.
Supervisa: Costurero Industrial.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Velar, mediante una adecuada coordinacion, |a supervision y el control de los trabajadores a su cargo
y la elaboracién de prendas en el Taller de Costureria del Instituto.

i FRECUENCIA
A lll. FUNCIONES DEL PUEST
: LERE DISIQIM/A
\"" 1 Organizar a trabajadores a su cargo para distribuir labores. X
2 Preparar y distribuir 6rdenes de trabajo para la confeccion de prendas de vestir. X
Controlar y distribuir a trabajadores el material, insumos y equipo necesario para
3 X
la elaboracién de diferentes prendas.
e Se.a Llevar el control de tiempos y materiales necesarios para la realizacion de las X
5 SUBGERERCIA S labores.
2 DE RECURSOS g
S HUMA S,\c Llevar el control de prendas terminadas por los trabajadores a su cargo. X
<, o

-(5. ~.’ o .
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FRECUENC
lll. FUNCIONES DEL PUESTO | %,S!L&;:{;A
6 Elaborar los pedidos de materiales e insumos necesarios a donde corresponda. X
7 Supervisar la reparacién y mantenimiento preventivo de la maquinaria del taller. X
8 Coordinar la capacitacion de los trabajadores a su cargo. X
9 Reportar a su Jefe Inmediato los trabajadores que cometan faltas disciplinarias. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Selbislereanelife i m e s ezl 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
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

Nivel Acadéemico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Afio Aprobado / Graduado Teuka de_ el
medio

Carrera, Titulo, Diploma o

Eenacialldad Titulo a nivel Diversificado y Diploma de Corte y Confeccidn.

5 Gl RN R EIRETE) B Deseable 2 afios en puesto similar.

Conocimientos y e Buenas relaciones humanas.
Habilidades Especificas e Manejo de trabajadores.
para el Puesto e Utilizacion de maquinas de costura industrial.

Disponibilidad de Horario ™ Wikl N E-EREN TS

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Reqguerida de

Viajes No aplica.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

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

Enfermedades profesionales.
— RIESGO Accidentes laborales.
B Contagios.
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: HERRERO B

Clase Escalafonaria: 5069

Categoria: D

Tipo de Puesto Operativo.

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

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

FRECUENCIA
DISIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Fabricar e instalar estructuras metélicas, puertas, balcones, barandas, portones,
ventanas, entre otros.

2 Fabricar accesorios varios que sean requeridos para las estructuras. X

I SUBGEREN u‘-;;

3 Fabricar y reparar juegos infantiles. X
KECO o
|"«@ 4 Efectuar adaptaciones metalicas diversas. X
AECUR

JF
nguumnu 55 5 | Efectuar trabajos de pintura en estructuras metalicas. X
“ 2
AL 5 Elaborar soportes para envases de oxigeno, camillas, pasa manos y bancas, entre X
otros.
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FRECUENCIA
DIS/QIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

7 Reparar mobiliarios de oficina, rétulos, sillas y todo articulo relacionado con X
herreria.

8 Llevar control y registro del equipo de trabajo y materiales a su cargo. X

9 Elaborar pedidos de materiales de acuerdo a los procedimientos establecidos en la X
Dependencia asignada.

10 | Llevar control del material utilizado en los trabajos de herreria asignados. X

11 Participar en comisiones departamentales que sea asignado, para realizar trabajos X
de herreria.

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

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

Recursos Financieros No aplica.

¢ informacion Confidencial

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas No aplica.

- DF RECURSDS-S
= HUMANDS ¢

o N
L

IV. RESPONSABILIDADES

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Académico X

T basi
Afio Aprobado | Graduado RICEIO healey

aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o Diploma de Tercero Bésico.
Especialidad Diploma de Cursos de Herreria.

S et W ER BT IR ET TR B Deseable 2 afios en puesto similar.

» Conocimientos generales en electricidad y construccion.
e Conocimientos de herreria.

e Uso adecuado de equipo de proteccion trabajadores.

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 Regquerida de \ .
Segln nomhbramiento.

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO Accidentes laborales.

1ECO o
.‘vw___%ﬁa
T SUBGERENCIA%
" DE AECURSOS §
s HUMANDS
-l‘," ‘:\C\
"'VI " .\.‘\
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: INSTRUCTOR DE REHABILITACION LABORAL

Clase Escalafonaria; 4015

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Subdirector Médico Hospitalario.
Supervisor Fisioterapia Psico-Readaptacion.

Puestoi{s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Orientar y capacitar a pacientes en técnicas y herramientas para su rehabilitacién laboral, cumpliendo
con las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

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

1 Planificar las actividades educativas a impartir. X

Realizar entrevistas para evaluar los conocimientos de los pacientes referidos por

2 el médico tratante. A

3 Preparar material y equipo para impartir el curso asignado. X
LhTECO o A Impartir los cursos programados, cumpliendo las normas de trabajo establecidas X
% [ty

por el Instituto.

L — ')
; SUBGERENCINS
: DE RECURSS|S 5
> HUMANDS
v, —

-
‘!‘M - '\'1‘0

Evaluar los conocimientos adquiridos por los pacientes en los cursos impartidos. X

6 Llevar control de la asistencia de pacientes a los cursos impartidos. X
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FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
7 Integrar las comisiones a las que sea asignados, con equipos multidisciplinarios. X
8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSARILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo de rehabilitacion 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.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y trabajadores que visita las

Externas :
instalaciones en donde se encuentre asignado.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Titulo de nivel
medio
ECQog ler T E i el e Titulo a nivel Diversificado y Certificado de conocimientos técnicos en
AT Eepecialidad rehabilitacién laboral.

Arno Aprobada [ Graduado

AL

E;Dm:au:: 'Eixperiencia “=lleleilElie) | Deseable 2 afios en puesto similar.

Ed
S w Y
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Técnicas didacticas.
Técnicas de capacitacion.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

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

i Segun nombramiento.
Vliajes 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.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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Titulo Descriptivo: MAESTRO TALABARTERO

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria: 3047

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que
Supervisa:

Jefe de Taller de Prétesis y Ortesis.
Encargado de Taller Prétesis y Ortesis.

Ninguno.

fl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i Elaborar el disefio o aplicar los patrones en la elaboraciéon de productos de prétesis X
y Ortesis.
2 Tomar medidas y seleccionar materiales a emplear. X
3 Reparar y fabricar toda clase de correajes ortopédicos y de protesis. X
4 Llevar el control de piezas terminadas. X
Eco 5 Llevar el control materiales necesarios para la realizacidn de las labores. X
@#""1 P g
3 SUBGERE ‘El;% Elaborar los pedidos de materiales a su Jefe Inmediato, de acuerdo con los X
5 OE RECURSOS § procedimientos establecidos.
2, HUMANGS o7
Y 7 Integrar comisiones con equipos multidisciplinarios. X

Reparar piezas de talabarteria, correajes para soportes de piel en diferentes aparatos de prétesis y
Ortopedia, conforme normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQINMIA
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FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Ll e e e e ] Serd responsable del equipo, herramienta y materiales que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que
maneje.

Informacién Confidencial

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

74 ‘Nivel Académico X

Preferente
Ano Aprobado | Graduado Tercero basico

aprobado

£ =i Diplemalo Preferente Diploma de Tercero Basico.

Especialidad

Deseable 1 afio en puesto similar.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Conocimientos y * Buenas relaciones humanas.
Habilidades Especificas e Especializacion en talabarteria y reparacion de protesis.
para el Puesto e |nterpretacion de patrones o disefios.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

No aplica.
Viajes HARRE

Oftros 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.

\‘TECO o,
@":_fa‘a\
3 SUBGERENCIA S
5 DE RECURSDS §
HUMANDS OJ’
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Titulo Descriptivo: MAESTRO ZAPATERO

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria: 3049

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que
Supervisa:

Jefe de Taller de Prétesis y Ortesis.
Encargado de Taller Prétesis y Ortesis.

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Fabricar zapatos ortopédicos y aparatos ortésicos para afiliados y derechohabientes, cumpliendo con
las normas y procedimientos establecidos.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar cortes para calzado ortopédico y alzas para pie hormal y con acortamiento.

FRECUENCIA
DISIQ/M/A

Tomar medidas y seleccionar materiales a emplear.

—

Fabricar calzado ortopédico y polainas; asi como preparar hormas y plantillas de
diferentes materiales, con base a instrucciones médicas.

5 SUBGERENTTA <
5 DF nsc';gmf;
05 °

Llevar el control de piezas terminadas.

Efectuar modificaciones, reparaciones y ensuelados de calzado ortopédico.

hed
2, Humahos

‘Q ™ §

A * -N‘&S

6

Llevar el control de materiales necesarios para la realizacién de las labores; asi
como, de la herramienta a su cargo.
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FRECUENCIA
D/S/Q/M/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

7 Elaborar los pedidos de materiales a su Jefe Inmediato, de acuerdo con los X
procedimientos establecidos.

8 Integrar comisiones con equipos multidisciplinarios. X

9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo, herramientas y materiales que, por las
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

Internas Con trabajadores del Instituto.

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

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

‘Nivel Académico X

_-}“' SUBGERE Preferente
é E REC| -A.ﬂ.o Aprobado / Graduado Tercero basico
% aprobado

C."afrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Preferente Diploma de Tercero Basico.
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SasdenleEn iz ml s | Deseable 1 afio en puesto similar.

Conocimientos y

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

e Buenas relaciones humanas.

Habilidades Especificas e Habilidad para la fabricacion de calzado ortopédico.

para el Puesto

e |nterpretacion de patrones o disefios.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar EEEL]=N

Frecuencia Requerida de

Viajes
Otros

AMBIENTE
RIESGO

SUBGERENCIA %
. !t RECURSDS §
- HUMANOS o’
\.“'ﬂ “ -\wl“n

No aplica.

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MECANICO B

Clase Escalafonaria: 5008

Categoria: D

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe Inmediato: Encargado de Taller Mecanico.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

{l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

FRECUENCIA
DIS/IQ/M/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Elaborar diagndstico de los vehiculos que le sean asignados para su revisién y X
reparacion.
) Efectuar el andlisis y presentar listado de los repuestos y materiales necesarios de X
los vehiculos que le sean asignados.
Realizar trabajos de servicio mayor y menor a los vehiculos, que incluya entre otras
3 funciones la reparaciéon y mantenimiento de frenos, cambio de aceite, reparaciones X
de chasis, de sistemas de transmision y diferenciales, cajas de velocidades, entre
otros.
@“Meco %‘,% Llevar control y registro para cada vehiculo del historial de mantenimientos X
;gugaggm_[:u % preventivos y correctivos.
;_ DE RECURSDS g Controlar y llevar registro del kilometraje de los vehiculos para su mantenimiento
2, HUMA —s,.,c oportuno. X
Sy * R
6 Llevar control y registro de los trabajos asignados, en proceso y finalizados. X
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FRECUENCIA
DISIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender oportunamente las emergencias mecdnicas que se reporten, en dias

7 : ; ; X
habiles e inhabiles.

8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sallaer s Eedile e s el Sera responsable del equipo, herramientas, repuestos y suministros
Suministros y Otros que, por las funciones que realiza, le sean asignados.

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.

No aplica.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Titulo a nivel

- medio

i vsacrera, Titulo, Diploma o Titulo a nivel diversificado.
ifEgnecialidad Acreditar Diploma de Curso de Mecanica Automotriz.

‘Ano Aprobado / Graduado

S el e 0 EElse ezl e L | Deseable 2 afios en puesto similar.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Generales de mecanica automotriz.
Manejo de herramientas de mecanica.
Generales de electromecdnica y enderezado y pintura.
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

G Segln nombramiento.
Viajes

Otros Manejo 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.
Accidentes viales.

< SUBGERENCIA
DE RECURSOS g

5 HUMANOSH‘:.;.,

~

w

ll"su’" i
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SALVAVIDAS

Clase Escalafonaria: 5002

Categoria: D

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Jefe de Seccidn.
Encargado de Playa.

Puesto (s) que

Supervisa: SN,

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar servicio de salvamento y primeros auxilios, en el area que sea asignado, a las personas que se
encuentren en peligro por asfixia o ahogamiento en playas y/o balnearios en los que el Instituto preste
esta cobertura a la poblacién en general, observando las normas y procedimientos requeridos.

FRECUENCIA
lil. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
1 Evaluar las zonas de riesgo y hacerlas del conocimiento a las personas presentes X
en la playa o zona de bafio.
3 Supervisar el drea cubierta, verificando que no existan obstaculos que puedan ¥

ocasionar accidentes, tanto para salvavidas como para bafiistas.

Mantener informada a la poblacién que asiste a una playa, el tipo de mareas y
3 oleajes que existen, previniendo los peligros existentes, y colocar las sefiales de | X
alerta que procedan, segln procedimientos establecidos.

€eCO 01@
o

1
N
A“"J

[
T < . . . . s
E sulzm:EEnﬁuE:i'g % Revisar, diariamente, el estado del equipo de los trabajadores y de seguridad. X

=, HUMANOY & Permanecer en los lugares adecuados o los asignados, a la vista del bafiista para

ik

RS 5 avisar cualquier situacion de peligro, en el tiempo reglamentario; asi como, el | X
tiempo y momento adecuado para bafiarse.
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: ‘ FRECUENCIA
ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A
6 Auxiliar a las victimas en el agua y fuera del agua hasta la playa. X
7 Apoyar en el traslado de las victimas a la camilla. X
8 Atender y responder adecuadamente solicitudes de informacion de los bafiistas y X
publico en general.
9 Patrullar constantemente la playa o lugar asignado, para evitar accidentes. X
10 Brindar vigilancia a grupos numerosos de personas que llegan en excursiones. X
11 Realizar acciones preventivas en las playas. X
12 Aceptar participar en las pruebas fisicas programadas. X
13 Aceptar participar en el chequeo médico anual. X
14 Elaborar informes de las actividades realizadas. X
15 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

3 HUMANOS

Suministros y Otros

IV. RESPONSABILIDADES

funciones que realiza, le sean asignados.

Sera responsable del equipo y suministros de salvamento que, por las

Recursos Financieros No aplica.

tinformacion Confidencial

o

-, ~

C4 .
‘PM o _\-.F

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que

Copia controlada. Prohibida su reproduccion, www.igssat.org
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con la poblacion en general que asiste a un drea de bafio con cobertura del
Instituto.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Preferente

Ao Aprobado / Graduado Tercero basica

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

= ez pe EN B e = ML (e || Deseable 2 afios en puesto similar.

Preferente Diploma de Tercero Basico.

Experto en natacidn.

Primeros Auxilios.

Buen estado fisico.

Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad para Viajar Necesario, al drea que sea asignado.

' Frecuencia Requerida de

e Fines de semana y dias festivos.
| “iajes

; {=tros Aprobar proceso de seleccion vy clasificacion.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en playas y dreas de bafio.

+— X Accidentes laborales.
B .
E DEH RECURSDS-E11% Exposicion solar.
7, UMAROS Contagios.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN BANCO DE SANGRE

Clase Escalafonaria: 3035

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

[ Jefe de Laboratario Clinico.
Jefe Inmediato: Subjefe de Laboratorio Clinico.
Quimico Bidlogo.

Puesto (s) que
Supervisa:

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Extraer, fraccionar, analizar, conservar, clasificar, etiquetar, almacenar y entregar componentes
sanguineos solicitados en la Unidad Médica asignada, de acuerdo a las normas y procedimientos
establecidos.

. FRECUENCIA
lli. FUNCIONES DEL PUESTO D/S/QIMIA
P ;1 Seleccionar, clasificar y tomar signos vitales a donadores de sangre y/o aféresis. | X
5 Realizar entrevista y seleccion de donadores de sangre y/o aféresis, de acuerdo a X
los criterios establecidos.
Realizar extraccion y procesamiento de unidades sanguineas y/o aféresis segtn X
normas establecidas.
Registrar la temperatura de los refrigeradores, incubadoras y/o congeladores del X
area asignada, reportando al jefe inmediato cualquier anomalia.
Realizar flebotomia terapéutica de acuerdo a solicitud médica. X
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FRECUENGIA
D/S/QIMIA

1Il. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar y registrar los resultados de las pruebas inmunohematoldgicas de los

6 : X
donadores y pacientes.

. Dar informes sobre los resultados de las pruebas inmunohematoldgicas realizadas X
e ingresar los mismos a los sistemas de registro establecidos seguin normativa.
Comprobar e investigar la compatibilidad sanguinea de donadores con receptores,

8 en caso de reaccion transfusional realizar las pruebas establecidas segin | X
normativa.

9 Entregar muestras de sueros rotulados con el nombre del donador; asi como X
despachar sangre siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

10 Separar componentes sanguineos, realizar control de calidad a los mismos y X
almacenar de acuerdo a las normas establecidas

11 Realizar investigacion de anticuerpos irregulares en donadores y pacientes cuando X

el caso asi lo amerite.

Operar los equipos de hematologia, inmunologia, inmunohematologia y aféresis;
12 asi como procesar los controles de calidad que sean necesarios y velar por su | X
adecuado mantenimiento.

Preparar el equipo y herramientas que utiliza, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.
Realizar tamizaje serologico de las pruebas establecidas a las muestras de

14 donadores, y cuando el Quimico Biélogo valide los resultados obtenidos, habilitar X
las unidades de sangre con resultados negativos.

13

15 Descartar unidades de sangre con pruebas reactivas. X

16 Anotar en el libro de reportes las actividades que se realizaron durante la jornada X
de trabajo.

17 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sera responsable del equipo de laboratorio y suministros que, por las
funciones que realiza, le sean asignados.

| 1
o DE RECURSOS §
%, HUMANOS

b4 )
Sy, AP
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i Especialidad Diploma de Técnico en Laboratorio Clinico y/o Banco de Sangre, avalado por

A S GEHEREEREE]SGIEINENTIS M Deseable 1 afio en puesto similar.

IV. RESPONSABILIDADES

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.

Externas Con donadores de sangre, patronos, afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Titulo a nivel
medio

Titulo a nivel Diversificado Bachiller en Medicina, Bachiller en Computacion
Carrera, Titulo, Diploma o o Perito Contador.

Aio Aprobado / Graduado

el Ministerio de Salud Puhlica y Asistencia Social.

Manejo de equipo especializado.

Habilidad de redaccién para elaborar informes.

Razonamiento l6gico inductivo y deductivo.

Conocimientos en el area de laboratorio y/o banco de sangre
comprobables,

e Buenas relaciones humanas.

e Capacidad de seguir instrucciones.

= Conocimiento de sistemas de gestién de calidad.

e @ @ @

Conocimientos y
Habilidades Especificas
 -ae1d el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.
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Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

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

Frecuencia Requerida de

Viajes Segun nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en banco de sangre.

Accidentes laborales.
RIESGO Contagios.

Demandas legales por accidentes transfusionales.

-..
@
b
@
]
Exal
o
m
=
=

w =

™

. GF RECURSD
= HUMANDS é,"
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTQO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN FARMACIA

Clase Escalafonaria: 3065

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

Quimico Farmacéutico.

Jefe Inmediato: ; -
Supervisor Farmacéutico.

Puesto (s) que

k Ninguno.
Supervisa: &

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Distribuir medicamentos, por medio del sistema de unidosis, a trabajadores de enfermeria para su
administracion a pacientes en las unidades hospitalarias, de acuerdo a las normas y los procedimientos

establecidos.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
D/S/Q/M/A

Realizar conteo fisico de productos farmacéuticos, medicamentos y materia prima. | X
2 Almacenar los medicamentos tomando en cuenta la fecha de vencimiento. X
3 Guardar y custodiar los medicamentos almacenados en la farmacia de unidosis. X

Recibir 6rdenes de medicamentos en los servicios de la Unidad Médica asignada. | X

Calcular y anotar unidades por dosificacién en la copia de las 6rdenes de X

medicamento.

Hacer consolidado diario de medicamentos entregados por servicio asignado. X
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FRECUENCIA
No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO eI

7 Revisar cajetines de acuerdo al consolidado diario de medicamentos entregados. | X

8 Preparar la medicacion que sea necesaria, para cubrir las dosificaciones X
requeridas.

9 Entregar medicamentos a trabajadores de enfermeria en los servicios de la Unidad X
Médica asignada
Entregar medicamentos a las farmacias de unidosis y a las unidades médicas, ya

10 . " \ X
sea en horario hébil o inhabil.

iy Participar en la reconstitucién de medicamentos y control de estabilidad de X
mezclas de citotdxicos.
Manufacturar productos farmacéuticos en el Laboratorio de Farmacia, conforme

12 : X
las buenas practicas de manufactura farmacéutica.
Hacer recuento, asignar nimero de lote y completar la papelerfa necesaria, de la

13 : ; X
cantidad producida por cada lote de medicamento.

14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSAEILIDADES

Zquipo de Oficina, de Hospital, Seré responsable del equipo, insumos y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Infarmacion Confidencial .
: maneje.

“S1BGERENCIA
, 0% RECURS

- HUMANOGE V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con afiliados, derechohabientes y proveedores de insumos de farmacia.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Afio Aprobado / Graduado Preferente un
afio aprobado

Titulo a nivel Diversificado Bachiller en Medicina, Bachiller en Computacién
Carrera, Titulo, Diploma o o Perito Contador.

Especialidad Estudios universitarios de Visita Médica, Administracion de Empresas o
carrera afin al puesto.

= ssnie e Eells e E s || Deseable 1 afio en puesto similar.

* Manejo vy control de inventario.

e Conocimientos y manejo de controles administrativos.
Conocimientos en el area de farmacia comprobables.
Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad para Viajar LGETCH

Frecuencia Requerida de

e No aplica.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en laboratorios y farmacias de Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales,
0 %
5 SUBGERENCIAS
o DE RECURSOS §
=, HUMANDS

cﬁ

- o~

£ o
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Titulo Descriptivo:

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

TECNICO EN TALLER DE PROTESIS Y ORTOPEDIA

Clase Escalafonaria:

3043

Categoria:

D

Tipo de Puesto

Técnico.

Jefe Inmediato:

Jefe de Taller de Prétesis y Ortesis.
Subjefe de Taller de Prétesis y Ortesis.
Encargado de Taller Prétesis y Ortesis.

Puesto (s) que
Supervisa:

Ayudante de Taller de Prétesis y Ortesis.

establecidos.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Disefiar, fabricar y reparar aparatos ortoprotésicos, cumpliendo con las normas y procedimientos

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
DIS/QIM/A

1 Tomar medidas a los pacientes, de acuerdo a especificaciones, del miembro X
superior o inferior afectado para elaborar prétesis.
2 Disefiar los patrones y dibujos de las piezas que se fabricaran. X
‘b,,r&‘ﬁ °°~‘~‘* Elaborar los requerimientos de materiales y equipo que se utilizard en la “
‘ SUBGt TG | fabricacion de la protesis,
ll-lﬂsg § Fabricar y reparar aparatos ortoprotésicos, hormas, moldes y plantillas con base a X
05"« | 6rdenes de trabajo.
A 5 Colaborar con el Médico Especialista para el ajuste de los moldes de piezas de X
prétesis.
6 Efectuar los ajustes necesarios a los aparatos de prétesis y dar instrucciones a los X
pacientes sobre el uso de los mismos.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DISIQIMIA

7 Verificar en el paciente la fuerza muscular y movimiento articular, observar X
contracturas, acortamiento y revisar con la orden de trabajo prescrita.

8 Adaptar aparatos ortoprotésicos de pacientes. X

9 Llevar el control materiales utilizados en la fabricacidn de aparatos de prétesis. X

10 Integrar comisiones con equipos multidisciplinarios. X

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Seliielelelsieiiia e el ezl ] Serd responsable del equipo y materiales que, por las funciones que
Suministros y Otros realiza, le sea asignado.

No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

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

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Ano Aprobado / Graduado Titulo de. nivel
medio

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

S9N EER R SR ETTe) | Deseable 2 afios en puesto similar.
Conocimientos y ¢ Buenas relaciones humanas.

Habilidades Especificas e Manejo de equipo industrial para la elaboracién de prétesis y értesis.
para el Puesto ¢ Acreditar conocimientos técnicos sobre prétesis y ortesis.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Titulo a nivel Diversificado y Certificacion Técnica en Prétesis y Ortopedia.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

No aplica.
Viajes g

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.

& ;
g SUBGERENCIA S
o DE RECURSOS §
%, HUMANDS

A
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN ORTOPTICA Y PLEOPTICA

Clase Escalafonaria: 3053

Categoria: D

Tipo de Puesto Técnico.

Director de Unidad.

Director Médico Hospitalario.
Subdirector Médico Hospitalario.
Jefe de Unidad de Especialidad.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar tratamientos a pacientes oftalmoldgicos, aplicando técnicas o terapias para rehabilitar
§ Organos visuales, observando la normativa y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

D/SIQIM/A
1 Atender, preparar y controlar a los pacientes antes y después de operacion. X
) Realizar a pacientes diversos examenes, tales como de campo visual, campimetria, X
00 perimétrica, entre otros.
; 23
SUBGEHENBIAG% 3 Recetar tratamientos a los pacientes, tomando en cuenta los exdmenes realizados. | X
0f RECURSDS &
HUMANDS o)
: %_"’ s 4 Realizar tratamientos de estrabismo a los pacientes que lo requieran. X
w*
5 Practicar a pacientes ejercicios de convergencias, divergencias y pledptica. X
6 Medir a los pacientes la agudeza visual y controlar el parcheo. X
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FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQII\'I\:IA
7 Llevar el control de citas con pacientes y hacer informes estadisticos. X
8 Realizar exdmenes a personas gque han sufrido accidentes. X
9 Realizar limpieza de equipo y herramientas de trabajo. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Sera 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

Infarmacion Confidencial .
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

znternas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados v derechohabientes.
ﬁt&co Vl. REQUISITOS DEL PUESTO
A &
é’g ' EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
o DE fi
":?% H Mivel Académico X
@", v
Afo Aprobado / Graduado Titulo a nivel
medio
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

S e e BRI EE | Titulo a nivel Diversificado y Certificacion Técnica en Ortdptica y Pledptica.
Especialidad Técnico Universitario en Optometria.

S EleE el = IR0 T | Deseable 2 afios en puesto similar.

Conocimientos y e Manejo de equipo especializado en el area de competencia.
Habilidades Especificas s Conocimientos en el area de dptica comprobables.
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 i

Otros 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.
Contagios.

TECO
o» 8¢ 8

& — G
I SUBGERENCIAS
o DE RECURSOS §
% HUMANOS o
% &
'Pm. % -\4\

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 250



CIGSS S

£

e, MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Verskin
Tre)
LR SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Afio
2020

CATEGORIA E

e Analista A
e Auditor A
o (CajeroA

e Encargado de Lavanderia

e Estadistico B

e |[nspector Patronal A

e Jefe de Cocina

e Mecanico de Calderas B

e QOperador de Consola B

e Operador de Microfilm B

e Promotor de Seguridad Social
e Promotor en Salud

e Secretaria C

e Técnico de Laboratorio

e Técnico en Citologia Exfoliativa
e Técnico en Electrocardiografia
e Técnico en Electroencefalografia
e Técnico en Fisiologia Clinica

e Técnico en Hemodidlisis

e Técnico en Patologia

e Técnico en Radiologia

e Terapista
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ANALISTA A

Clase Escalafanaria; 1148

Categoria: E

Tipo de Puesto Administrativo,

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

Subjefe de Divisidn.

Jefe de Seccidn.

Jefe de Unidad.

Administrador.

Delegado.

Subadministrador.

Cajero Departamental.

Jefe Inmediato:

: Zuesto (s) que

25 A Ninguno.
. SSupervisa:

[Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar el estudio y analisis de los casos y expedientes relacionados con el area donde se encuentre
asignado, aplicando las disposiciones legales y los procedimientos que corresponda.

FRECUENCIA
DISIQ/MIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

., 1 Recibir, revisar, completar y analizar expedientes del drea de su competencia, X
aplicando normas y procedimientos establecidos.
3 Elaborar oficios, providencias, acuerdos, dictdmenes, informes u otros documentos X
que se le requieran.
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FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

3 Participar en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas por el Jefe X
Inmediato.

4 Resolver consultas relacionadas con las actividades del drea donde labore. X

5 Colaborar en la elaboracién de programas de trabajo y levantado de informacién. | X

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

7 Registrar en los sistemas, la informacién que maneje, de acuerdo con las X
atribuciones del puesto que desempefia.

g Completar formularios y/o fichas de los trabajadores, patronos, afiliados v X
derechohabientes.

9 Recabar informacion para la realizacion del Plan Operativo Anual. X

10 Formular, cuando corresponda, proyectos de transferencia de asignaciones X
presupuestarias, previo andlisis de los renglones de gasto.

11 | Elaborar, cuando corresponda, los anilisis financieros que le sean solicitados. X

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

SRR e e e TR 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
maneje.

t‘-;_;fc_'.rmacién Confidencial
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Internas

Con trabajadores del Instituto.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Externas

Con patronos, afiliados y derechohabientes.

EDUCACION

Nivel Academico

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

X

Afo Aprobado / Graduado

Primer afo
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Carrera universitaria afin al puesto.

Experiencia Laboral (afios)

Deseable 1 afio en puesto similar.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
€000, para el Puesto

Capacidad de analisis, financiera y numeérica.

Conocimiento de procesos administrativos.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Habilidad para desarrollar planes y programas.

0’,“

? -Disponibilidad de Horario

Cuando le sea requerido.

N Disponibilidad para Viajar

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Segln nombramiento.

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

~MBIENTE

Trabajo en oficina.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

Enfermedades Profesionales.
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: AUDITOR A

Clase Escalafonaria: 1104

Categoria:

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato:
' Subjefe de Departamento Administrativo.

Puesto (s) que

Supervisa: Nifipuhe,

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar labores de auditoria, para revisar la fiabilidad e integridad de la informacién financiera y

presupuestaria, asi como verificar los medios utilizados para su manejo, en el marco del cumplimiento
de los requisitos fiscales, legales y normas de auditoria aplicables.

FRECUENCIA
D/SIQ/MIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar las auditorias, conforme a nombramiento emitido, de acuerdo al
1 programa establecido o cuando sea necesario, en las diferentes dependencias del | X
Instituto.

Efectuar la realizacién de inventarios fisicos en las bodegas, farmacia y otras
2 instalaciones del Instituto, de acuerdo a la programacién y procedimientos X
establecidos.

Formular reparos o hallazgos como resultado de auditorias realizadas, emitir
3 posibles recomendaciones; asi como, formular criterios para la confirmacion o | X
b\,,r-"ﬁfo % | desvanecimiento de los hallazgos.

3 sU8s Ellﬂi;ﬁéi Practicar, de acuerdo con nombramiento emitido, programas de trabajo para cada X
5 DE REQURSDS S | auditoria asignada.
2 HUMENOS ©
“Sw, "_1';‘50" Asistir al Auditor “B”, en los procedimientos de Auditoria. X
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO ERECUENGIA

DISIQIMIA

Ejecutar comisiones al interior o exterior, para fiscalizar, intervenir, controlar y
revisar operaciones y servicios administrativos y financieros.

Elaborar los informes correspondientes en donde se plasme el resultado de las
7 Auditorias practicadas, seguin el marco de referencia que proponga la Contraloria X
General de Cuentas.

Verificar el control interno, con el fin de evaluar su efectividad en los
8 procedimientos y actividades que se realizan en las dependencias, para la efectiva X
prestacion de los servicios.
Velar por el cumplimiento de las normas de fiscalizacion; asi como, la formulacién |
9 de denuncias como consecuencia de la mala gestién de trabajadores que cometan | X
hechos delictivos debidamente comprobados.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl ane i s i el Sera responsable del equipo de oficina vy otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje,

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con Contraloria General de Cuentas de la Nacién, y otras entidades que sea
necesario, por razon de las actividades de fiscalizacién.

3 SUBBERENGHASE
- DE RECURSOS ¥
> HUMANOS ¢
kR
&‘N’ & —\\i\'
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario  Posgrado

Nivel Academico X

Ao Aprobado / Graduado Primer afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialldad Contaduria Publica y Auditoria.

S e e EREET e EINET o) B Deseable 2 afios puesto similar.

e Conocimiento de procesos y controles administrativos, contables y
Conocimientos y financieros, Preferente en el drea gubernamental.

Habilidades Especificas e Capacidad de analisis.

para el Puesto e Habilidad numérica.

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

e Segu i ;
Vizjes glin nomhramiento

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

Vil. CONDICIONES PE TRABAJO

=

> , Y AMBIENTE Trabajo en oficina y en instalaciones externas.

Enfermedades profesionales.
RIESGO Accidentes laborales,
Accidentes viales.

‘f" [
5 SUBGERENCIA
2 DE RECURSOS
", HUMANOS d."

.
¢ ()
RV
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo:

Clase Escalafonaria:

Categoria:

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato: Subjefe de Departamento Administrativo.
Delegado.
Puesto (s) que Niigia:

Supervisa:

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relativas al manejo y registro de fondos de la caja asignada, de acuerdo con la

normativa y procedimientos establecidos, observando en |a prestacion de los servicios los principios
de oportunidad, buena atencion y responsabilidad.

FRECUENCIA

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

Recibir, verificar y registrar los ingresos por concepto de cuotas patronales,
laborales y otros que correspondan, conforme nombramiento emitido por el Jefe.
Operar en los registros auxiliares y sistemas informéticos, las operaciones y
transacciones que correspondan por los maovimientos generales de la caja.
Analizar, operar, revisar y controlar las operaciones relativas a la gestién del fondo
rotativo, conforme normativa vigente.

Retirar ordenes de dinero que se encuentran en depdsito en la Tesoreria del
4 Organismo Judicial para su reintegro en las cajas receptoras del Instituto, derivados X

q?h"'ﬁcc Y de demandas por procesos econémicos coactivos.
Tsuscerfnciag | Verificar y analizar los reportes obtenidos del Sistema de Contabilidad Integrada

-

wlv

_ HUMANOS o pagos vigente, para elaborar el pedido de fondos por cuenta para el pago de los
(‘s\’v’ " =

%

il3 HEB1RSD$§ Gubernamental -SICOIN-, respecto a la programacidn aprobada y el calendario de | X
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DISIQIMIA

compromisos y obligaciones institucionales, para su autorizacién e incorporacion al
flujo de caja institucional.

Recolectar, verificar y reportar los ingresos recaudados en los parqueos
administrados por el Instituto.

Realizar, al finalizar la jornada diaria, el corte de caja; asi como, elaborar los cuadros
y reportes relacionados con uso de los fondos a su cargo.

Gestionar el cobro y depdsito de cheques y giros al exterior emitidos por distintas
entidades, organismos internacionales y otros a favor del IGSS.

9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

S aler e e s Ll L | Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros Seré responsable de los recursos financieros que le sean asignados.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial .
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

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

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario  Posgrado

Nivel Académico
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Ano Aprobado/ Graduado

Carrera, Titulo, Dipiloma o
Especialidad
Experiencia Laboral (anos)

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario
Disponibilidad para Viajar

Frecuencia Reguerida de
Viajes

Ofros

AMBIENTE

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Primer afio
aprohado

Contaduria Plblica o Auditoria, o cualquier carrera del Area de Ciencias
econdmicas afin al puesto.

Deseable 2 afios en puesto similar.

* Conocimientos contables y financieros.
e Habilidad numérica.
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.

Trabajo en oficina y delegaciones departamentales.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO
Robo.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
Faltantes por manejo de efectivo.

{3
3 SUBGERENCIAR

2 DE RECURSODS 3

3
"'-'% HUMANOS &

£, ]
Y N
Shy * ~4
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE LAVANDERIA

Clase Escalonaria: 5036

Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

Administrador.

Jefe Inmediato:
% Subadministrador.

Puesto (s) que Operador de Maquina Lavadora.

Supervisa:

I. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Velar, mediante una adecuada coordinacién, supervision y control de los trabajadores a su cargo, que
la ropa sea lavada, planchada y ordenada, cumpliendo con las normas y/o procedimientos

establecidos

FRECUENCIA
§ NCIONES D
ll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
1 Organizar a trabajadores a su cargo para distribuir labores. X
2 Recibir la ropa y verificar que sea lavada, planchada, clasificada y ordenada. X
3 Llevar el control de |a ropa que ingresa y egresa del drea. X
4 Suministrar a trabajadores a su cargo de los materiales y equipos necesarios. X
RELTLY) S Apoyar en las actividades operativas de lavado, planchado y secado de la ropa en X

& :::c-% caso sea necesario.

! %gan%?l!ﬁ: s 56 Identificar las necesidades de materiales y/o de trabajadores e informar por escrito %

> numni o a su Jefe Inmediato.

%
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FRECUENCIA
D/SIQIMIA

Il. FUNCIONES DEL PUESTO

7 Elaborar reportes de los resultados de produccién e informes que le soliciten. X

Llevar control de los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo de las

8 magquinas del drea a su cargo. %
9 Reportar a su Jefe Inmediato los trabajadores que cometan faltas disciplinarias. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

ll. RESPONSABILIDADES

Sl sl el Serd responsable del equipo de lavanderia, suministros y otro que,
Suministros y Otros por las funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacién Confidencial :
mangje.

IV. RELACIONES DEL PUESTO

]
ARy ‘nternas Con trabajadores del Instituto.

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

Externas

V. REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

X

Titule a nivel
medio
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

S B SR | Deseable 2 afios en puesto similar.

Conocimientos y e Buenas relaciones humanas.
Habilidades Especificas ¢ Manejo y supervisién de trabajadores.
para el Puesto ¢ Manejo de distribucién de recursos

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Titulo a nivel Diversificado.

Disponibilidad para Viajar [EEFIY

Frecuencia Requerida de

i No aplica.
Viajes S

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

Vi. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

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

Titulo Descriptivo: ESTADISTICO B

Clase Escalafonaria: 1135

Categoria: E

Tipo de Puesto Administrativo.

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

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar las actividades enfocadas al registro y consolidacién de la informacién estadistica de las

diferentes unidades médicas, elaborando los reportes correspondientes, para la oportuna toma de
decisiones.

T FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/MIA

Recibir, clasificar, verificar, codificar y tabular la informacién recibida para elaborar
estadisticas.
Elaborar graficos, cuadros e informes estadisticos conforme el periodo de tiempo
2 que le sea requerido, de acuerdo a los datos obtenidos en las dependencias fuentes | X
de la informacién.

Registrar, revisar y consolidar la informacién estadistica que se genera en el

3 ;
Instituto, velando por la calidad de los datos. £
4 Recibir, revisar y registrar la informacién estadistica que maneje en formulario, X
TECOne reportes y otras fuentes.
P
T SUBGER "mﬁ.'! Registrar informacién estadistica en los médulos de informacién que corresponda. | X
o DE RECU S5
5, HUMANDS &

f,  —
g )
Tan . 1“\
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FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
6 Realizar comparaciones estadisticas de datos con base en la informacién de afios X
anteriores.
7 Elaborar reportes estadisticos u otros que se le requieran. X XX
8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacién Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

(ECO
€0 0 “Internas Con trabajadores del Instituto.

Con Instituciones que proporcionen informacion relacionada con su puesto de

7€ Sxternas
3 trabajo.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Primer afio
aprobado
Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, Economia,
Matemadtica o carrera afin al puesto.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

=i B S e || Deseable 2 afios en puesto similar.

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

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Bl e RS | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

25 Seglin nombramiento.
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.

ECO o i
6‘5‘
(4

&
S SUBGERENCIAS
o DF RECURSOS §

P

HUMANOS &
%, HUNE
&M o !
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: INSPECTOR PATRONAL A

Clase Escalafonaria: 1183

Categoria:

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Divisién.

Jefe Inmediato: Jefe de Seccion.

Delegado.

Cajero.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Inspeccionar y verificar las obligaciones patronales y velar por el cumplimiento del registro y control
de patronos y trabajadores inscritos al Régimen de Seguridad Social, observando las normas y
procedimientos aplicables.

FRECUENCIA
D/SIQ/MIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Inspeccionar y visitar las empresas para evaluar el cumplimiento de las obligaciones X
adquiridas ante el Instituto y obtener la informacién necesaria.
2 Efectuar inscripciones e investigaciones del Programa EMA e IVS. X
Q’*»““ © 0 N Revisar libros contables, planillas de salarios y documentos de pago de las empresas X
::?SUB_BE — & | afiliadas al Régimen de Seguridad Social.
o DE REC unsogg Efectuar inscripciones, revisiones, cancelaciones, suspensiones, anulaciones, X
'3-,, HUMANOS & cambios patronales e inspecciones a patronos morosos.

Copia controlada. Prohibida su reproduccién, www.igssal.org 267



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vef:iéﬂ

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Aiio
2020

| . FRECUENCIA
1. NCIONES DEL PUESTO
Il FU I S DEL DIS/QIMIA
5 Elaborar actas, informes, requerimientos de pago y notificaciones. X
6 Identificar afiliados y confrontar datos consignados en certificacién. X
7 Atender, por cualquier medio, las consultas de patronos, afiliados y publico en X
general, e incidencias relacionadas al 4rea que le sea asignada.
8 Orientar a patronos a cerca de los derechos y obligaciones que se adquieren del X
Instituto.
9 Atender, por cualquier medio, las consultas de patronos, afiliados y publico en X
general, e incidencias relacionadas al area que le sea asignada.
10 | Realizar las notificaciones que le sean asignadas por su Jefe Inmediato. X
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

EqUiPU. de Oficina, de Hospital,  EXRrr oy 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

5 Informacion Confidencial ;
f maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Empresas afiliadas.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Afo Aprobado / Graduado Primer afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

= ooleEr B c T e | Deseable 2 afios en puesto similar.

Contaduria Publica y Auditoria o carrera afin de las ciencias econémicas.

Conocimientos y e Conocimientos financiero-contables, de normativa institucional y
Habilidades Especificas legislacién en general.

para el Puesto ¢ Buenas relaciones humanas.
Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Slbeenlaliie b e =T Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de
Viajes

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

Segln nombramiento.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.

TECO
__.._.o%‘%
suwfa&ncu‘a
o OE RECURSODS 5
HUMANDS &

I‘
&,
Mg '\""
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. ORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: JEFE DE COCINA

Clase Escalafonaria: 5048

Categoria:

Tipo de Puesto Técnico.

Nutricionista.
Dietista.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

‘Supervisa: Cocinero Ay B.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a trabajadores y las actividades de preparacion de alimentos y dietas para los pacientes y |

trabajadores del Instituto con derecho, aplicando las normas de higiene, estandares de calidad y los
procedimientos establecidos.

FRECUENGIA
D/SIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar el recurso humano a su cargo, para garantizar la prestacién efectiva y

oportuna del servicio de alimentacidn a los pacientes y trabajadores con derecho. A
2 Supervisar la calidad y la sazon de los alimentos, verificando el cumplimiento de los X
procedimientos establecidos para su preparacion.
3 Realizar el calculo de los materiales, el costo y los tiempos necesarios para la X
preparacion de los alimentos.
\Q_,JEGG O¢ 4 Prcporc-ionar a Ios. trabajadores a su cargo, los materiales, insumos y equipo X
Um-ﬁh‘-c‘% necesario para realizar sus labores.

?g EE REcURsos ¢ | Velar por la correcta utilizacion de los recursos asignadas para el adecuado

';—:,'MAEE c{é:' desempefio de los trabajadores a su cargo y cumplimiento de las atribuciones a su | X
N B cargo.

Tramitar, ante el Jefe Inmediato, las requisiciones de materiales e insumos

necesarios para la preparacién de alimentos.
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FRECUENCIA

lIl. FUNCIONES DEL PUESTO

D/SIQIM/A

; Planificar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo, utensilios y todo lo X
necesario para realizar las labores de cocina.

8 Presentar los reportes e informes, seglin requerimientos de su Jefe Inmediato. X
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

9 faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

G ERe L BRI LS IRE] serd responsable del equipo y utensilios de cocina, asi como de
Suminisiros y Otros suministros que, 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

d internas Con trabajadores del Instituto.

Con proveedores de alimentos, insumos y equipos de cocina; asi como, afiliados
y derechohabientes.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario ~ Posgrado

Nivel Académico
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VI, REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nivel

Ario Aprobado / Graduado .
medio.

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Titulo a nivel diversificado y Diplomas de Cursos de Cocina.

Sl RS L | Deseable 3 afios en puesto similar.

Experiencia o habilidades en manejo y supervisidn de trabajadores.
Manejo de equipo de cocina industrial.

Manejo, manipulacién y conservacidn de alimentos.

Certificacion o constancia de Cursos de cocina recibidos.

Buenas relaciones humanas.

Pisponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

® o @ o ©

Disponibilidad para Viajar REE]JIR

Frecuencia Requerida de

Viajes No aplica.

Otros No aplica.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria, en area de cocina.

L 'RIESGO Accidentes laborales.

|

A (2
T SUBGERENCIAZ
] <
o DE

RECURSDS 2
".'-_} HUMANDS

&
o —
<,

&M ¥ -
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MECANICO DE CALDERAS B

Clase Escalafonaria: 5032

Categoria: E

Tipo de Puesto Operativo.

Supervisor de Mantenimiento.

Jefe Inmediato: o
Encargado de Mantenimiento B.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo de calderas, velando por su adecuado
funcionamiento con base en normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/S/QIM/A

1 Realizar mantenimiento basico preventivo como descarbonizacion, limpieza de X
boquillas, trampas de linea, filtros de calderas y pruebas a vélvulas de seguridad.

. ) Realizar mantenimiento, diagndstico y reparacion de motores del drea de calderas. | X
3 Solicitar y recibir el combustible para uso en la caldera, llevando los controles y X

registros.
4 Aplicar productos quimicos para mantenimiento y buen funcionamiento de las X

calderas.

\TECO g

,3:” Revisa fugas de agua, vapor y bunker. X
Efectuar regeneracion de agua de caldera usando suavizador. X
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FRECUENCIA
D/SiQ/M/A

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Colocar aislante y pintar las tuberias, calderas y magquinaria de lavanderia como
7 lavadoras, secadoras, extractoras, planchas de diferentes modelos y compresores | X
de aire.
Realizar mantenimiento basico preventivo como descarbonizacion, limpieza de
8 Y : X
boquillas, trampas de linea, filtros de calderas y pruebas a vélvulas de seguridad.
9 Cambiar los cojinetes a motores del drea de calderas. X
10 Entregar cilindros de gases médicos y herramientas en su area de trabajo. X
1 Controlar la cantidad de sélidos disueltos en la caldera como sulfitos, fosfatos y X
dureza en el agua.
12 Elaborar informes a requerimiento del lefe Inmediato. X
13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSAEBILIDADES

Sl lse e e s le el 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

: {informacion Confidencial !
S maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con proveedores,
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Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Afic Aprobado / Graduado Titulo a nivel
medio

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

el Eelilens | e | Deseable 2 afios en puesto similar.

Titulo a nivel diversificado de Bachiller Industrial.

Conocimientos y e Manejo preventivo y correctivo de maquinaria industrial.

Habilidades Especificas 3 Plc’me_”a basica. T ;
barael Puesto e Manejo de herramientas para maquinaria industrial.

e Buenas relaciones humanas.
Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar No aplica.

Frecuencia Requerida de

Viajes No aplica.

Otros No aplica.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO Accidentes laborales.

{eCO Og

i

&
a‘%

o
awgra™

R
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: OPERADOR DE CONSOLA B

Clase Escalafonaria: 1305

Categoria: E

Tipo de Puesto Operativo.

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

i Puesto (s) que
| Supervisa:

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Elaborar érdenes de soporte técnico para atender solicitudes de los usuarios de las

3 A Dependencias del Instituto.
3 ST

ERA~ Ejecutar lo relacionado con la configuracién y uso del equipo de cdmputo. X

Mantener y revisar periddicamente los equipos para prever cualquier fallo que se
presente.

4 Efectuar actualizaciones o instalaciones de herramientas de hardware y software. X

Instalar dispositivos IP, software y hardware, asi como cableado estructurado segtin
requerimiento.

Configurar sistemas multifuncionales y dispositivos Mac y Smartphone. X
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIMIA

7 Monitorear permanentemente el funcionamiento de redes y equipo de X
telecomunicacion.

8 Realizar migraciones de datos cuando le sea requerido. X

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

10 Gestionar ante proveedores el cumplimiento de las garantias para la reparacion de "
equipos informaticos.

11 | Efectuar recuperacién de informacién 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 HOSPitEL Serd responsable del software y hardware y otro equipo que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con proveedores de software y hardware.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Ao Aprobado / Graduado Primer afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

ks Ingenieria en Sistemas, Informati i ;
Especialidad g e ormatica o carrera afin al puesto

S e e B Z T 5 | Deseable 2 afios en puesto similar.

Dominio de las diferentes plataformas de sistemas operativos.
Conocimientos de TCP/IP y lenguajes de programacion.
Habilidad analitica para resolucion de problemas.

Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Sl e T | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.,

Frecuencia Requerida de

Viajes Segun nombramiento.

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

Otros
Inglés técnico.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.

eCO Og
dﬁ' S
G

suauaneucu‘é
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&
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Titulo Descriptivo: OPERADOR DE MICROFILM B

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria: 1313

Categoria: E

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que
Supervisa:

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Seccion.

Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar informes de salarios de los afiliados que han solicitado pensién u otros servicios y escaneo de
documentos de las operaciones financieras, contables y administrativas que realiza el Instituto.

: FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A
1 Recibir y revisar la documentacién para elaborar los informes de salarios para los X
afiliados y/o escaneo de documentos.
Mantener el control de la informacion relativa de los salarios y demas funciones
inherentes al puesto, asi como los documentos de soporte asignados a | X
trabajadores a su cargo.
Mantener estricto control y seguimiento de todos los documentos que estdn bajo X
su responsabilidad.
4 Revisar que la informacion de salarios que se consigna en los formularios de X
<o informes de salarios elaborados esté correcta, para evitar inconsistencias.
SUBGE mr A Firmar los formularios de informes de salarios elaborados. X
%Bzﬁa‘iw Localizar y consultar informacién de acuerdo a las solicitudes presentadas en los X
"-;«6.;:"; _d\r_% rollos de micropelicula y sistemas informéticos vigentes.
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FRECUENCIA
DISIQIM/IA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

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

8 Apoyar en la operatoria de equipo de Archivo y escaneo de documentos. X

g Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que

Informacién 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

Afio Aprobado / Graduado Primer aio
aprobado

fzarrera, Titulo, Diploma o .
Ingenieria en Sistemas o carrera afin al puesto.

secialidad

3= e n Eola e S EELE) | Deseable 2 afios en puesto similar.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

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 RILETI[=H

Frecuencia Requerida de

Vinfes No aplica.

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

Vil. CONDICIONES DE TRAEBAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: PROMOTOR DE SEGURIDAD SOCIAL

Clase Escalafonaria: 4016

'Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Jefe de Seccidn.

Director de Unidad Médica.

Puesto (s) que
Supervisa:

Ninguno.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover y fomentar la seguridad social de los trabajadores afiliados, cumpliendo con las normas y
procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

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

1 Impartir conferencias y charlas a derechohabientes, patronos, comunidades, X
instituciones, empresas y organizaciones en los temas de Seguridad Social.
Divulgar y promover programas de saneamiento ambiental y vigilancia X
epidemioldgica, de acuerdo a lineamientos establecidos por el Instituto.
Elaborar mapeos de perfiles de riesgos y planes de contingencia. X
4 Vigilar areas y zonas con enfermedades epidemiolégicas. X
5 Elaborar programas de trabajo, planes de contingencia y recomendaciones X
((ECO preventivas para empresas, comunidades, instituciones y organizaciones.
e
‘;‘3 ::5&25 Colaborar en la organizacion de talleres de capacitacién en salud preventiva y X
3 EkfmnBEEcRuEn S jornadas de vacunacion.
% HUMANOS o
<"5'Nf - '\"‘Q
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; FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
7 Investigar casos de enfermedades graves por intoxicacion. X
3 Organizar grupos de personas integrados en comités, asociaciones, entre otros, X
para la difusidn de la Seguridad Social y educacién para la salud por niveles.
9 Validar en el ambito de su competencia, el material de divulgacién de las X
comunidades a su cargo.
10 Recopilar informacion de la morbilidad general para su analisis. X
11 Impartir platicas a poblacion migrante en tiempo de cosecha. X
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSARBILIDADES

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.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Infermacion Confidencial )
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados y poblacién en general.

15&5
S %
I SUBGERENCIA %
o DE RECURSOS 5
% HUMANOS o
f,{ ,,:\O

0,'.' " a4
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Afio Aprobado | Graduado Primer afio
aprobado
Sl TR E e Psicopedagogia, Pedagogia v Administracién  Educativa o carrera

Especialidad universitaria afin al puesto.
Sl Bl ) | Deseable 2 afios en puesto similar.

Técnicas didacticas.

Conocimientos técnicos o especializados en el drea de salud.
Técnicas de capacitacion.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

sIETere TG EG G ERETEEI Cuando le sea requerido.

Conocimientas y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

o Segun nombramiento.
Viajes

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
S J._AMB|ENTE Trabajo en comunidades.

RIESGO Accidentes laborales.

€CO0g
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e %
SUBGERENCIAZ
DE RECURSOS §
HUMAHUSJ@

2 &
Say ¥ ¥

Le17)
10 41-&_

o

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www igssat.org 284



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vﬂf:ién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;\01%

|, INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: PROMOTOR EN SALUD

Clase Escalafonaria: 4014

Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Jefe de Seccidn.

Director de Unidad Médica.

| Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover y fomentar la salud preventiva en las comunidades, cumpliendo con las normas y
procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Elaborar, revisar y actualizar el diagnéstico de la situacién de salud y hacer

: A X
efectivos los programas de salud en el drea comunitaria.
2 Coordinar y promover programas de salud integral en el ambito comunitario, de X
acuerdo a lineamientos establecidos por el Instituto.
3 Elaborar mapeos de perfiles de riesgos y planes de contingencia. X

Realizar vigilancia epidemiolégica de morbilidad y accidentalidad areas y zonas
4 comunitarias, en coordinacion con radares voluntarios para implementar planes | X
de accién preventiva.

Desarrollar, con base en el perfil epidemiolégico, el proceso de capacitacion

co 5 : X
‘3“‘“: ¥ e permanente a los grupos de salud comunitarios.
T SUBGERENCIA: Promover y desarrollar proyectos de infraestructura de saneamiento basico en las
! musm"" Es ? comunidades. %
’,“M . _\4"”
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FRECUENCIA
No. ) lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
7 Efectuar vigilancia de la manipulacién y almacenamiento de alimentos. X
8 Organizar grupos de personas integrados en comités, asociaciones, entre otros,
Bl : X
para la difusion de la salud integral en la comunidad.
9 Validar en el ambito de su competencia, el material de divulgacion de las X
comunidades a su cargo.
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros 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

W Internas Con trabajadores del Instituto.

‘Externas Con patronos, afiliados y poblacion en general.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

‘Nevel Académico X

Primer afio
aprobado

.. _‘,_.fiio Aprobado / Graduado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

SR e | psicopedagogia, Pedagogia y  Administracion  Educativa o carrera

Especialidad universitaria afin al puesto.
S e SRR | Deseable 2 afios en puesto similar.
e Técnicas didacticas.
Conocimientos y e Conocimientos técnicos o especializados en el drea de salud.
Habilidades Especificas e Técnicas de capacitacion.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.
L]

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 asignadas.

Frecuencia Requerida de

e Seglin nombramiento.
Viajes

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

Otros
& Idiomas nacionales (propios de la regidn, Preferente)

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en comunidades.

RIESGO Accidentes laborales.

co
¢Pj €CO Dg o
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SECRETARIA C

Clase Escalafonaria: 1064

Categoria: E

Tipo de Puesto Administrativo.

Gerente.

Subgerente.

Director Médico Hospitalario.
Director de Unidad.

Director Departamental.

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

Administrador.

Jefe de Seccidn.

Subadministrador.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

FRECUENCIA

. F ‘
Il. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A

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

lil. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

5 Recibir, revisar, ordenar y archivar documentos dirigidos a la dependencia donde X
se encuentre asignada.

3 Elaborar oficios, sobres, vales, providencias, resoluciones y otros documentos que X
se le requieran.

4 Tomar y transcribir dictados de documentos, memorias, actas y otros. X

5 Mantener actualizados los registros y libros de control de la documentacién X
recibida y emitida, para su consuita.

6 Recopilar y clasificar las normas legales resoluciones y otros documentos que sean X
de su competencia.

7 Ingresar solicitudes de requerimientos por medio del sistema informatico. X

8 Llevar control de |la agenda del Jefe Inmediato. X

9 Atender requerimientos de su lefe Inmediato. X

10 Orientar al pablico sobre la gestion de sus solicitudes. X

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

"‘-Efi'i-liPO 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

Informacion Confidencial "
maneje.

Ad - :
5 SUBGEREN
2 DE RECURSDS >
*:;:,Q“umnusooa.
v A
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y personas que visitan las
Instalaciones del Instituto.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Preferente
Ano Aprobado [ Graduado Primer afio

aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o Nivel medio Secretariado Oficinista o Bilingiie; nivel universitario carrera
Especialidad afin al puesto o haber sido Secretaria B por 2 afios.

= elsdeals B Eelae 1 e || Deseable 2 afios en puesto similar.

Manejo de equipo de oficina.
Buena ortografia.

Iniciativa.

Excelentes relaciones humanas.

Sl E R R R SIS Ten ] Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

SlbenialieE e S YRR | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

2 [recuencia Requerida de

T Segun nombramiento.
§ Niajes

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina.

‘f.R;‘;‘ESGO Enfermedades profesionales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN LABORATORIO

Clase Escalafonaria:

Categoria:

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Laboratorio Clinico.
Jefe Inmediato: Subjefe de Laboratorio Clinico.
Quimico Bidlogo.

Puesto (s) que

‘Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar atencién a los pacientes en la toma de muestras, realizacion de examenes y, entrega de
resultados de los analisis realizados, cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

1ll.. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Atender a los pacientes provenientes de los servicios del Hospital, Consulta Externa
u otras Dependencias, para la toma de muestras sanguineas y especiales.

9 Recibir muestras provenientes de los servicios del Hospital, Consulta Externa u X
otras Dependencias.

3 Preparar y procesar las muestras, con base en las normas y procedimientos X
establecidos.

4 Preparar materiales y equipos para la realizacion de los procedimientos de anélisis X
que le sean asignados.

& 5 Analizar muestras quimicas, bioldgicas y cualquier fluido corporal de origen X

humano; asi como muestras microbiolégicas especificas.

6 Transcribir informes de resultados de las pruebas manuales e imprimir los X
resultados.
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FRECUENCIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

5 Llevar control de los materiales a utilizar y efectuar solicitudes de éstos cuando sea X
necesario, para garantizar el proceso del analisis de las muestras.

8 Cumplir con los cuadros establecidos en el rol de turnos. X

9 Controlar el manejo adecuado de los equipos e informar al Jefe o Quimico Biélogo X
encargado del drea, de cualquier problema de funcionamiento.

10 Llenar cuadros estadisticos. X
Atender y procurar la solucion de distintas dudas o problemas que presenten los

11 i ; . T X
afiliados y derechohabientes, informando a su jefe inmediato.

12 Realizar otras atribuciones designadas por el jefe inmediato superior. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el e R S| Serd responsable del equipo de laboratorio clinico, reactivos e
Suministros y Otros insumos que, por las funciones que realiza, le sean proporcionados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

“Irformacién Confidencial .
/ maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario ~ Posgrado

Nivel Académico X

Titulo a nivel
medio

Diploma a nivel Diversificado y Diploma de Técnico en Laboratorio Clinico,
avalado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
Preferente Estudios en Técnico Universitario en Laboratorio Clinico

Sl =L e =l e || Deseable 2 afios en puesto similar.

Afio aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

e Manejo de equipo de laboratorio.

Razonamiento légico inductivo y deductivo.

Habilidad para redactar informes.

Manejo por codificacion e identificacién.

Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Buenas relaciones humanas.

Capacidad de seguir instrucciones.

e Conocimiento de sistemas de gestidn de calidad.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

sl = EIEL | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

. ‘Frecuencia Requerida de

T Segln nombramiento.
fiajes

i "'Z.‘tros Manejo de paguetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
Contagios.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN CITOLOGIA EXFOLIATIVA

Clase Escalafonaria: 3031

Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Clinico.
Jefe Inmediato: Jefe de Servicio Médico.
Jefe de Unidad de Especialidad.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Analizar, clasificar, etiquetar, almacenar y entregar muestras al area de trabajo, de acuerdo las normas
y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

Realizar los andlisis de Papanicolaou cérvico-vaginal y trasladarlos al Médico
Especialista para su diagnéstico.

2 Practicar y diagnosticar raspados de piel, presentando informe de los resultados. | X

Recibir muestras cervicouterinas y biopsias, en tubos clinicos con hisopos, para su

: andlisis. X

4 Registrar exdmenes de casos sospechosos para su diagndstico. X

3 S Elaborar etiquetas y preparar colorantes especiales, siguiendo las normas y X
procedimientos establecidos.

6 Elaborar diagndsticos de liquidos corporales. X
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. FRECUENCIA
. FUNC
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
7 Efectuar tamizaje de muestras citoldgicas. X
8 Elabora manejo y tamizaje de liquidos. X
9 Revisar los resultados obtenidos de las pruebas realizadas. X
10 Preparar y esterilizar el material a utilizar, revisar laminas, limpiar el equipo clinico X
antes y después de su uso.
11 Presentar a su Jefe Inmediato, los informes y estadisticas que le sean requeridos. X
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

S S s Serd responsable del equipo de laboratorio y otro que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

IV. RESPONSABILIDADES

Recursos Financieros No aplica.

'l‘hfbrmacién Confidencial

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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Yoc
il AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

VI, REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario ~ Posgrado

Nivel Académico X

Ano Aprobado / Graduado Titulo a Nivel

: . : medio
S T Bl iE ek Titulo a nivel Diversificado y Diploma que respalde estudios de
Especialidad Citotecnélogo avalado por el Ministerio de Salud Pblica y Asistencia Social.

S clplaieEn Eclalal | EE T | Deseable 2 afios en puesto similar.

¢ Manejo de equipo de laboratorio.

o Habilidad para redaccién de informes.

¢ Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos v
Habilidades Especificas
para el Puesto

Sl e e s ETE | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

e Segun nombramiento,
Viajes

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

Otros
Inglés técnico, Preferente.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGOD Accidentes laborales.
Contagios.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN ELECTROCARDIOGRAFIA

Clase Escalafonaria:

Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

lefe de Departamento Clinico.
Jefe Inmediato: Jefe de Servicio Médico.
Jefe de Unidad de Especialidad.

Puesto (s) que

Supervisa: Mingang,

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar atencion a los pacientes en la realizacién de exdmenes de electrocardiografia, conforme las
normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/IMIA

1 Recibir y registrar érdenes para examenes, conforme indicaciones del médico
tratante.
) Instruir a los pacientes en la posicion y movimiento del cuerpo al momento de X
realizar el examen de electrocardiografia.
3 Colorar los electrodos en el drea toracica, segun las graficas previamente disefiadas X
— para cada paciente.
_.P"‘ 4 Sedar o calmar a los nifios, en caso sea necesario, previo a la realizacién de los X
308 u% examenes.
' _..--P-% 5 Operar, de acuerdo con el procedimiento establecido, el electrocardiograma. X
%
R 6 Clasificar y archivar documentos de los pacientes, segiin los procedimientos X
establecidos.
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FRECUENCIA

lil. FUNGIONES DEL PUESTO DISIQIV/A

Verificar el buen funcionamiento de los equipos, instrumentos y aparatos que se

7 utilizan, asi como su mantenimiento preventivo, y en caso de detectar fallas en | X
éste, reportar inmediatamente a quién corresponda.
3 Presentar a su lefe Inmediato, los informes y estadisticas que le sean requeridos X

de los examenes realizados.

Elaborar, de acuerdo a los procedimientos establecidos, los pedidos de materiales
y prepararlos para la realizacion de los examenes.

10 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

Recursos Financieros No aplica.

Informacion Confidencial Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario  Posgrado

Nivel Académico X

Ano Aprobado / Graduado Theloy ."WEI
' medio
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o Titulo a niw_zl Diversificado y Dip[omaf que respalde estud'ios de Técpico en
Esneclalidad gr;;:ocardiograﬂa avalado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia

Sl e Bl SR )| Deseable 2 afios en puesto similar.

Razonamiento mecdnico para equipo especializado.

Habilidad para redaccion de informes.

Manejo por codificacion e identificacion.

Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

* @ @ e 9

Bl el R RS BE T Cuando le sea requerido.

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

Frecuencia Requerida de

Viajos Segun nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en unidad médico hospitalaria.

i "ZRIESGO Accidentes laborales.
i Contagios.
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I. INFORMACGION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN ELECTROENCEFALOGRAFIA

Clase Escalafonaria: 3055

Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Clinico.
Jefe Inmediato; Jefe de Servicio Médico.
Jefe de Unidad de Especialidad.

Puesto (s) que
Supervisa:

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTQO

Realizar examenes de electroencefalografia, aplicando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/MIA

1 Recibir y registrar érdenes para realizar exdmenes de electroencefalografia. X
5 Colocar los electrodos en la cabeza del paciente, segin graficas previamente X

disefiadas.
3 Instruir a pacientes en lo relacionado con la posicién y movimiento de la cabeza, X

antes y durante la realizacién del examen.
4 Realizar el electrocardiograma, conforme las indicaciones del médico tratante. X
5 Sedar a los nifios para realizar exdmenes de electroencefalografia. X
6 Colaborar en la realizacion de examenes solicitados por otras unidades. X
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

2 Clasificar y archivar documentacién de pacientes, de acuerdo a las normas y X
procedimientos establecidos.

3 Elaborar, de acuerdo con los procedimientos establecidos, los pedidos de X
materiales; asi como, prepararlos para la realizacién de los exdamenes.

9 Elaborar los informes y estadisticas que le sean requeridos. X

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl s e Serd responsable del equipo de encefalografia 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

Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario  Posgrado

Titulo a nivel

Ano Aprobado / Graduado :
medio
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Acreditar titulo a nivel Diversificado y Diploma que respalde estudios como !
Técnico en Electroencefalografia avalado por el Ministerio de Salud Piblica
y Asistencia Social.

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

N R T N C L Ml Deseable 2 afios en puesto similar.

* Razonamiento mecanico para operacién de equipo especializado.

e Habilidad para redaccion de informes.

e Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Sleeialite sl s e | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Viafes Seglin nombramiento.

Otros 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.
. Contagios.
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Titulo Descriptivo: TECNICO EN FISIOLOGIA CLINICA

| Puesto (s) que
Supervisa:

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria: 3057

Categoria:

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Clinico.

Jefe Inmediato: Jefe de Servicio Médico.

Jefe de Unidad de Especialidad.

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar atencidn a los pacientes en las actividades relacionadas con pruebas pulmonares, sanguineas
y de terapia intensiva, cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender y realizar a los pacientes, ejercicios de terapia respiratoria
(nebulizaciones), de acuerdo con las instrucciones recibidas del médico tratante.

FRECUENCIA
DISIQIMIA

Efectuar espirémetros completos a los pacientes, tanto en el area de
encamamiento como de consulta externa,

Registrar, en los medios informaticos o los establecidos por el Instituto, los
resultados de los exdmenes realizados, de acuerdo a las normas y procedimientos
aplicables.

Colaborar, con trabajadores de la consulta externa de la dependencia asignada y
con neumélogos, en los procedimientos (diagnostico-fisiolégico) efectuados a los
pacientes hospitalizados.

Establecer el peso y la talla de los pacientes y brindarles orientacion del uso del
equipo y toma de medicamentos.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DiSIQIMIA

6 Realizar pruebas de oximetria. X

Verificar el buen funcionamiento y calibracion de los instrumentos y aparatos que
7 se utilizan, y en caso de detectar fallas en éste, reportar inmediatamente a quién | X
corresponda.

Presentar a su Jefe Inmediato, los informes y estadisticas que le sean requeridos

v de los examenes realizados. .

9 Elaborar, de acuerdo a los procedimientos establecidos, los pedidos de materiales ¥
y prepararlos para la realizacién de los examenes.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el s Bl el e serd responsable del equipo fisiolégico como espirémetros, oximetros
Suministros y Otros y otro que, por las funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Infermacion 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

i Nivel Académico
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2 ¢ AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificade = Universitario Posgrado
Titulo a nivel
medio
Titulo a nivel Diversificado y Diploma que respalde estudios de Técnico en

Fisiologia Clinica avalado por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social.

Sl e e R RS | Deseable 2 afios en puesto similar.

Razonamiento mecanico para la operacion de equipo especializado.
Habilidad para redaccion de informes.

Manejo por codificacion e identificacion.

Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Ano Aprobado [ Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

. @ @ 9 9

BIE el E s =B UE T | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Reguerida de

Segl i 1
Viajes eguin nombramiento

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN HEMODIALISIS

Clase Escalafonaria: 3061

Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Servicio Médico.
Jefe Inmediato; Jefe de Unidad de Especialidad.
Jefe de Unidad.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar atencidn a los pacientes en la aplicacién de didlisis peritoneal, hemodilisis y dilisis general,
cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIMIA

Efectuar hemodidlisis y otros relacionados, que le sean requeridos en los servicios
de nefrologia, intermedios, intensivos y trasplantes renales.

2 Evaluar y canalizar fistulas arteriovenosas internas de dificil manejo. X
Desarrollar osmolaridades sanguineas y urinarias. X
Realizar, después de haber realizado la didlisis, procedimientos de ultrafiltracién, X
hemofiltracién, hemodiafiltracién.

Practicar y medir la conductividad de soluciones de didlisis. X

Cumplir instrucciones médicas pre, trans y post hemodialisis, observando a
6 pacientes y equipos para prevenir complicaciones; asi como cumplir con el plan | X
individual de hemodiilisis.
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. : FRECUENCIA
: ES
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

7 Coordinar actividades con otras unidades de nefrologia. X
8 Investigar causas de problemas de hemodidlisis, rupturas de deslizador, X

coagulacién y/o descontrol del sistema y fugas en el equipo.
9 Participar en sesiones de trabajadores de servicios y pacientes, para tratar temas X

de su competencia.
10 Elaborar lecturas educativas y ayudas audiovisuales. X
1 Impartir, eventualmente, platicas relativas al tema de hemodialisis en las X

diferentes unidades del Instituto.
12 Elaborar, de acuerdoc con los procedimientos establecidos, los pedidos de X

materiales; asi como, prepararlos para la realizacién de los exdmenes.
13 Presentar a su Jefe Inmediato, los informes y estadisticas que le sean requeridos. | X
14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

=8 Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

¢ Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Serd responsable del equipo de hemodidlisis y otro que, por las

Recursos Financieros No aplica.

,f' ™ Informacion Confidencial

Internas Con trabajadores del Instituto.

maneje.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Externas Con afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario = Posgrado

Nivel Académico X

b Titul ivel
Ano Aprobado [ Graduado o a-mve
. medio
Carrera, Titulo, Diploma o Titulo a nivel Diversificado y Diploma que respalde estudios de Técnico en

Especialidad Hemodialisis.

Sl Eele 1 L) | Deseable 2 afios en puesto similar.

* Razonamiento mecanico para operacion de equipo especializado.
Conocimientos y e Razonamiento légico inductivo y deductivo.

Habilidades Especificas ¢ Habilidad para redaccién de informes.

para el Puesto * Conocimiento bésico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

0l el s e | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

i Segln nombramiento.
Viajes 8

Otros 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.
Contagios.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN PATOLOGIA

Clase Escalafonaria: 3029

Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Servicio Médico.

Jefe Inmediato:
S Jefe de Unidad de Especialidad.

Puesto (s) que
| Supervisa:

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Analizar, clasificar, etiquetar, almacenar y entregar muestras al drea de trabajo, de acuerdo a normas
y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
lIl. FUNCIONES DEL PUESTO
D/SIQ/M/A

1 Recibir y procesar las solicitudes de los diferentes servicios. X
5 Preparary manejar equipo, material e instrumental de laboratorio para realizar los X

examenes que se solicitan.

Practicar los exdmenes clinicos en muestras, de acuerdo a las normas vy X

procedimientos establecidos.

Recibir, seleccionar y clasificar las muestras de tejidos organicos. X

Realizar, congelar y hacer cultivos de los cortes de piel. X
6 Rellenar bateria de tincién, hacer colorantes y cajas para archivo de bloques. X
7 Realizar tinciones utilizando coloraciones de histoquimica y recortes de biopsias. | X
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

DISIQIMIA

g Registrar los examenes e historia clinica de los casos examinados, teniendo especial X
atencién en casos sospechosos.

9 Elaborar pedidos de materiales y prepararlos para realizar pruebas. X

10 Velar por el manejo adecuado de los equipos y herramientas asignadas, e informar X
al Jefe Inmediato cualquier problema de funcionamiento.

11 | Velar por el orden y limpieza de su area de trabajo. X

12 | Elaborar informes y estadisticas de los exdmenes realizados. X

13 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el B el | Serd responsable del equipo, instrumentos y material de laboratorio
Suministros y Otros y otro que, por las funciones que realiza, le sea asignado.

g Recursos Financieros No aplica.

i Informacion Confidencial ;
maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

internas Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Titulo a nivel
medio

Titulo a nivel Diversificado y Diploma que respalde estudios de Técnico en
Patologia y/o Histologia avalado por el Ministerio de Salud Pdblica y
Asistencia Social.

S e B LR | Deseable 2 afios en puesto similar.

Ao Aprobado | Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Manejo de equipo especializado y de laboratorio.

Manejo por codificacién e identificacidn.

Habilidad para redactar informes.

Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario [Ty i

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

i Segun nombramiento.
Viajes

Otros 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.
Contagios.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN RADIOLOGIA

Clase Escalafonaria: 3025

Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Clinico.
Jefe Inmediato: Jefe de Servicio Médico.
Jefe de Unidad de Especialidad.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar atencién a los pacientes en las actividades relacionadas con la toma, revelacién y archivo de
radiografias, para realizar estudios especiales, cumpliendo con las normas vy procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

1 Atender y orientar a los pacientes, en la toma de radiografias y preparar los medios X
de contraste, de acuerdo con las instrucciones recibidas del médico tratante.
2 Preparar el equipo y maquinara para revelado, realizando la limpieza del cuarto X
obscuro y estanque.
3 Registrar, en los medios con que cuenta en Instituto, la informacién de los X
(&0 DE% pacientes para los controles correspondientes.
¥ Proporcionar informacién y asesoria a las personas que lo soliciten, en temas de su
gUReE B competencia. .
L ot = 5 Llevar control d? las tarjetas de ingresos y egresos, o en otros qu_e implemente el X
Uy Instituto, de peliculas de Rayos X y otros insumos o materiales aplicables.
6 Elaborar, de acuerdo a los procedimientos establecidos, las requisiciones a bodega X
y farmacia de materiales, peliculas, reactivos, medios de contraste y otros.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
DISIQIMIA

. Presentar a su Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos de los X
resultados, basados en los indicadores de gestién definidos.

3 Reportar, inmediatamente, a quien corresponda, las reacciones adversas de los X
pacientes a los medios de contraste.

g Solicitar, de acuerdo a los procedimientos establecidos, el cambio de ropa, batas, X
sabanas etc., que son utilizadas por pacientes en los exdmenes de rayos X.
Mantener en buen estado el equipo a su cargo, y en caso de fallas de éste, solicitar

10 a donde corresponda las reparaciones o mantenimiento preventivo que sea | X
necesario.

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl RE T e Sl Serd responsable del equipo de Rayos X y otro que
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

, por las funciones

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la
maneje.

Informacion Confidencial

informaciéon que

V. RELACIONES DEL PUESTO

‘ Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con afiliados y derechohabientes.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario

Nivel Académico

Posgrado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Titulo a nivel
medio

Titulo a nivel Diversificado y Diploma que respalde estudios de Técnico en
S Bl | Radiologia e Imdgenes Diagnosticas, avalado por el Ministerio de Salud
Especialidad Publica y Asistencia Social y contar con licencia para ejercer en el drea de
radiologia emitida por el Ministerio de Energia y Minas.

SRR P el E TS| Deseable 2 afios en puesto similar.

Afio Aprobado / Graduado

Manejo de equipo de Rayos X y de laboratorio.

Razonamiento légico inductive y deductivo.

Habilidad para redaccién de informes.

Manejo por codificacion e identificacidn.

Conocimiento bésico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Sl e R IR | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

432 Seglin nombramiento.
Viajes

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en unidad médico hospitalaria.
: RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.

DE

Ly

ns0s

i

R+
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TERAPISTA

Clase Escalafonaria: 3017

Categoria: E

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Servicio Médico.
Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
Supervisor Fisioterapia Psico-Readaptacion.

‘Puesto (s) que

Supervisa: Auxiliar de Terapista.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Evaluar y aplicar, segin instrucciones del médico, los tratamientos orientados al manejo de
desérdenes que impliquen complicaciones en el movimiento humano, con base en el conocimiento
cientifico y técnicas especificas, para alcanzar los objetivos propuestos para cada paciente,
cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.

EC0 Dg| )
& o 0 DEL P ®
a E — B (] 0
ey S = : :
I WS & 1 Elaborar la programacién de las terapias que le sean asignadas, de acuerdo a las X
F S prescripciones médicas emitidas para cada paciente.
B Aplicar en la elaboracion del diagnéstico, las técnicas de evaluacién establecidas en X
el drea de su competencia.
<eG0 D& 3 Proporcionar, en base a las evaluaciones realizadas, el tratamiento que X
f’ corresponda a cada paciente, de acuerdo a lo prescrito por el médico tratante.
%‘ YRS ke Llevar control interno y registro de las evaluaciones y tratamientos efectuados a los X
o, MR S pacientes, asi como de su evolucidn.
Usw, « N 5 Firmar las tarjetas de control de asistencia, correspondientes a los pacientes que X
asisten a las terapias.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ’M’A

Realizar, periédicamente, los informes de las terapias realizadas, y otros que le sean

B solicitados por su Jefe Inmediato. X

2 Participar en juntas interdisciplinarias y rondas de pacientes que sea asignado por X
su Jefe Inmediato.

3 Supervisar a los estudiantes que le sean asignados, y brindarles asesoria en temas X
de materia de su competencia.

g Brindar orientacion y asesoria a pacientes y familiares, en temas de su X

competencia.

10 Colaborar en la planificacion y realizacion de actividades cientificas y recreativas. | X

Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral

1 : d ;
A vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente, .
para las gestiones que correspondan.
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

o A ‘Equipo de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo de rehabilitacién y otro que, por las
§ by i  Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Q- o

v

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial )
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Aiiternas Con trabajadores del Instituto.

Externas 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

'Especialidad Titulo a nivel Diversificado y Diploma de Técnico en Terapia.

SR B SRR | Deseable 2 afios en puesto similar.

= Manejo de equipo de rehabilitacion.

Conocimientos y e Acreditar conocimientos técnicos o especializados en Terapia.
Habilidades Especificas e Habilidad para manejo de grupos.

para el Puesto Habilidad de redaccién de informes.

e Buenas relaciones humanas.

SRR RS 2| Cuando le sea requerido.

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

Frecuencia Requerida de

£ Segun nombramiento.
Viajes €

Otros 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.
3 Contagio.

BGERENCIA %
DE RECURSOS
HUMANDS

9%*‘“§
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CATEGORIA F

o AnalistaB

e Auditor B

e C(CajeroB

e Comunicador Social

e (Contador C

Encargado de Albahileria

Encargado de Bodega A

Encargado de Mantenimiento B
Encargado de Playa

Encargado de Taller Prétesis y Ortesis
Enfermera Graduada

Mecdnico de Calderas C

Oficial Administrativo

Trabajador Social
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ANALISTA B

Clase Escalafonaria: 1147

Categoria: F

Tipo de Puesto Administrativo.

Director Departamental.

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

Subjefe de Divisidn.

Jefe Inmediato: Jefe de Seccion.

Jefe de Unidad.

Administrador.

Delegado.

Subadministrador.

Cajero.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar el estudio, andlisis y proponer resolucién de los casos y expedientes relacionados con el area
donde se encuentre asignado, aplicando las disposiciones legales y los procedimientos que

S corresponda; ademas de apoyar en la organizacién de actividades a cargo de la dependencia donde
Fabore.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/M/A

Recibir, revisar, completar, analizar y proponer resolucién de expedientes del drea
de su competencia, aplicando normas y procedimientos establecidos.
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Ill. FUNCIONES DEL PUESTO
sl i N PP DISIQIMIA
2 Apoyar en la organizacién de actividades relacionadas con el 4rea de trabajo X
asignada.
3 Elaborar oficios, providencias, acuerdos, dictimenes, informes u otros documentos X
que se le requieran.
P Registrar en los sistemas, la informacién que maneje, de acuerdo con las X
atribuciones del puesto que desempefia.
5 Participar en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas por el Jefe X
Inmediato.
6 Resolver consultas relacionadas con las actividades del area donde labore. X
7 Elaborary desarrollar proyectos a cargo de la Subgerencia donde esté asignado. X
8 Llevar el control de los indicadores correspondientes al puesto de trabajo. X
g Completar formularios y/o fichas de los trabajadores, patronos, afiliados y X
derechohabientes.
10 Colaborar en la realizacién del Plan Operativo Anual. X
1 Formular, cuando corresponda, proyectos de transferencia de asignaciones X
i presupuestarias, previo analisis de los renglones de gasto.
S
— :}12 Elaborar, cuando corresponda, los andlisis financieros que le sean solicitados. X
7 13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

f{ufpo de:-Dfic,Iha, de Hospital, Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
uministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.
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IV. RESFONSABILIDADES

Sera 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 derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Segundo afio

Afio Aprobado / Graduado
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

Esbecialidad Carrera universitaria afin al puesto.

A S fe B E ) | Deseable 2 afios en puesto similar.

Capacidad de analisis, financiera y numérica.

Conocimiento de procesos administrativos.

Habilidad para redactar.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Habilidad para desarrollar planes y programas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
™ para el Puesto

01| o Ly E 06 [T Cyando le sea requerido.

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

Frecuencia Requerida de

Viles Segln nombramiento.

Otros Manejo de paguetes de office y otros que se requieran para el puesto.
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VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGD Enfermedades profesionales.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: AUDITOR B

Clase Escalafonaria: 1103

Categoria:

‘Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato:
Subjefe de Departamento Administrativo.

Puesto (s) que

- N' ’
Supervisa: inguno

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar labores de auditoria, para revisar la fiabilidad e integridad de la informacion financiera y
presupuestaria, asi como verificar los medios utilizados para su manejo, en el marco del cumplimiento
de los requisitos fiscales, legales y normas de auditoria aplicables.

FRECUENCIA
DISIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Efectuar las auditorias, conforme a nombramiento emitido, de acuerdo al programa
establecido o cuando sea necesario, en las diferentes dependencias del Instituto.
Efectuar inventarios fisicos en las bodegas, farmacia y otras instalaciones del
Instituto, de acuerdo a la programacién y procedimientos establecidos.

Verificar el control interno, con el fin de evaluar su efectividad en los
procedimientos y actividades que se realizan en las dependencias, para la efectiva | X
prestacion de los servicios.

Formular reparos o hallazgos como resultado de auditorias realizadas, emitir
posibles recomendaciones; asi como, formular criterios para la confirmacién o X
desvanecimiento de los hallazgos.

Practicar, de acuerdo con nombramiento emitido, los programas de trabajo para
cada auditoria asignada.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

Verificar la existencia de controles actualizados, e informar en aquellos casos que
6 por descuido o negligencia, existan productos que por causa de vencimiento no se X
puedan utilizar.

Elaborar los informes correspondientes en donde se plasme el resultado de las
7 Auditorias practicadas, segtn el marco de referencia que proponga la Contraloria X
General de Cuentas.

Ejecutar comisiones al interior o exterior, para fiscalizar, intervenir, controlar y
revisar operaciones y servicios administrativos y financieros.

Velar por el cumplimiento de las normas de fiscalizacién; asi como, |a formulacién
9 de denuncias como consecuencia de la mala gestion de trabajadores que cometan | X
hechos delictivos debidamente comprobados.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con Contraloria General de Cuentas de la Nacién, y otras entidades que sea
necesario, por razén de las actividades de fiscalizacion.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado
Nivel Académico X

Universitario Posgrado

Afo Aprobado / Graduado Segundo afio

aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o A nivel diversificado titulo de Perito Contador.
Especialidad A nivel universitario Contaduria Publica y Auditoria.

S Ee e s || Deseable 2 afios en puesto similar,

e Conocimiento de procesos y controles administrativos, contables y
Conocimientos y financieros, Preferente en el 4rea gubernamental.

Habilidades Especificas * Capacidad de anlisis.

para el Puesto e Habilidad numérica.

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Slfeeielie s e s e = | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Segl mbramiento.
Viajes egun no t

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

.......

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina y en instalaciones externas.

RIESGO Enfermedades profesionales.
' | Accidentes laborales.

Copia controlada. Prohibida su reproduccién. www.igssat.org 325



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver?ién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ﬁ'ﬁz%

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: CAJERO B

Clase Escalafonaria: 1119

Categoria: F

Tipo de Puesto Administrativo.

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

Puesto (s) que

Supervisa; Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relativas al manejo y registro de fondos de la caja asignada, de acuerdo con la
normativa y procedimientos establecidos, observando en la prestacién de los servicios los principios
de oportunidad, buena atencidn y responsabilidad.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Recibir, verificar y registrar los ingresos por concepto de cuotas patronales,
laborales y otros que correspondan, conforme nombramiento emitido por el Jefe.
Verificar y analizar los reportes obtenidos del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental — SICOIN-, respecto a la programacion aprobada y el calendario de
2 pagos vigente, para elaborar el pedido de fondos por cuenta para el pago de los | X
compromisos y obligaciones institucionales, para su autorizacién e incorporacién al
flujo de caja institucional.

Registrar, en el SICOIN, el pago de los comprobantes tinicos de registros de gasto y
contables, previamente autorizados; asi como, obtener reportes del sistema y
documentar expedientes de pago, para la elaboracion de los traslados vy
transferencias bancarias.
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4 Ordenar, documentar y escanear las transacciones y operaciones realizadas X
mediante el flujo de caja institucional, para su archivo y custodia.
5 Efectuar registro de entrega de traslados y transferencias bancarias en el SICOIN y X
enviar integracion de pagos para su confirmacion a los bancos.
6 Analizar, elaborar, validar y presentar flujo de caja institucional al Asistente para su X
revision.
7 Consolidar los pagos, generar e imprimir los traslados monetarios y transferencias X
bancarias, para su autorizacion.
8 Analizar, registrar y validar los movimientos bancarios en los libros de banco previo X
a su revision por el asistente.
9 Operar y controlar las operaciones relativas a la gestion del fondo rotativo X
institucional conforme la normativa vigente.
10 Registrar y habilitar las cuentas monetarias en el SICOIN, de conformidad a los X
inventarios de cuenta traslados por Jefatura.
11 Recolectar, verificar y reportar los ingresos recaudados en los parqueos X
administrados por el Instituto.
Analizar, revisar e integrar los ingresos recaudados por los distintos bancos
recaudadores, registrar y operar en el Sistema Integrado de Gestién del Seguro
12 Social y Sistema de Contabilidad Integrada Gubernamental, para generar y firmar | X
los comprobantes (nicos de registro de ingresos, pélizas de ingresos y otros
reportes, previo a su traslado para aprobacién final.
Analizar, elaborar, y validar Memorando de Aplicacién de Ingresos (DAPF) a las X
cuentas pagadoras del Instituto, previo a su aprobacién por el Jefe.
Colaborar en la realizacion del Plan Operativo Anual y otros. X
Retirar drdenes de dinero que se encuentran en depdsito en la Tesoreria del
Organismo Judicial, para su reintegro en las cajas receptoras del Instituto, X
derivados de demandas por procesos econdmicos coactivos.
Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X
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Conocimientos y e Conocimientos contables y financieros.
» (Habilidades Especificas e Habilidad numérica.

) para el Puesto * Buenas relaciones humanas.
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IV. RESPONSABILIDADES

Sl S 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.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados, derechchabientes y piblico en general.

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

Nivel Académico X

Segundo afio
aprobado
A nivel diversificado titulo de Perito Contador.

A nivel universitario Contaduria Publica o Auditoria, o cualquier carrera afin
al puesto.

Ano Aprobado / Graduado

Especialidad

SN EER R NG S | Deseable 2 afios en puesto similar.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

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

Frecuencia Requerida de
Viajes

Segln nombramiento.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
RIESGO Faltantes por manejo de efectivo.
Robo.

Extorsiones.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: COMUNICADOR SOCIAL

Clase Escalafonaria: 1316

Categoria: F

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento Administrativo.

Puesto (s) que

Ni ]
Supervisa; inguno

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Disefiar, gestionar, monitorear y mantener una vision integral del proceso de comunicacién del

Instituto, orientado al mejoramiento de la imagen y comunicacién de las estrategias institucionales,
cumpliendo con las normas y protocolos establecidos.

o % ; ‘ ; FRECUENCIA
o
5 : c
5 == 2 lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA
g m s i 1 Colaborar en el disefio, implementacién y ejecucién del plan de comunicacién X
7251 J<% institucional.
5 Gestionary proporcionar la informacion requerida por los medios de comunicacion, X
instituciones o personas individuales conforme la reglamentacién vigente.
3 Apoyar en las actividades de protocolo y de relaciones interinstitucionales. X
4 Coordinar con instituciones del estado y privadas la apertura y/o conservacién de X
espacios para la divulgacion de los programas del Instituto.
5 Organizar y atender conferencias de prensa, entrevistas y reuniones informativas. X
6 Apoyar en actividades publicas, de protocolo y de relaciones interinstitucionales. X
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FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/Q/MIA
7 Recopilar, integrary controlar la informacién obtenida por los reporteros. X
Programar visitas para supervisar la calidad de atencidn que se brinda a los afiliados
8 y derechohabientes; asi como orientar en los servicios y prestaciones que brinda el X
Instituto.

Apoyar en la elaboracién de material de divulgacién en cada una de las areas de
9 cobertura del Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, segin | X

asignacion.
10 | Elaborar los informes y estadisticas que le sean requeridos. X
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el S s | Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asighado.

Recursos financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con el publico en general.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Academico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado
Segundo afio

Ano Aprobado [ Graduado

aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o Ciencias de la Comunicacién, Periodismo, Medios de Comunicacién o
Especialidad carrera afin al puesto.
Sl el SR e ) | Deseable 2 afios en puesto similar.
Conocimientos y * Buenas relaciones humanas,
Habilidades Especificas * Habilidad para redaccién.
para el Puesto e Técnicas y estrategias de comunicacién y divulgacién.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

B1 G e U] Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

- Segun nomhbramiento.
Viajes .

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina y en lugares en donde se desarrollen los eventos.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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2 y otros comprobantes de conformidad con los procedimientos establecidos, de .

conformidad al drea que le corresponda.

Revisar y aprobar en el Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN, los
P;F.Go"&' 2 Comprobantes Unicos de Registro de ingreso y comprobantes contables, cuando | X

= SENOIR aplique.

3\ €0 08 Elaborar, firmar y sellar las solvencias o certificaciones contables emitidas con base
pEW! 3 : Y X
W @(5 a los registros en los sistemas contables que utilice el Instituto.
% Revisar y aprobar en el Sistema de Contabilidad Integrada - SICOIN, los

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver?ién
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;gﬁz%

Titulo Descriptivo: CONTADOR C

 Supervisa:

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria: 1115

Categoria: F

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato: : g .
Subjefe de Departamento Administrativo.

Puesto (s) que Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Analizar, evaluar y presentar la informacion contable y financiera a través de 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

Instituto.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

: Revisar la documentacién de soporte y aprobar en el Sistema de Contabilidad
Integrada - SICOIN, los Comprobantes Unicos de Registro - CUR por pagos contables

FRECUENCIA

D/SIQ/MIA

4 Comprobantes Unicos de Registro, - CUR relacionados con la gestién de Activos | X

Fijos e Inventarios del Instituto, cuando aplique.
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Ill FUNCIONES DEL PUESTO

Rewsar y aprobar en el Slstema de Contab:lldad lntegrada - SICOIN, los
Comprobantes Unicos de Registro — CUR, relacionados con las cuentas por cobrar
a deudores internos y externos, de acuerdo con la normativa institucional
establecida.

FRECUENGIA

DISIQIMIA

Planificar, coordinar y efectuar las gestiones para la elaboracién de las
conciliaciones bancarias

Planificar, coordinar y controlar el archivo contable, llevando los registros para su
guarda y custodia en el Instituto, poniéndola a disposicién de usuarios internos,
externos y entes fiscalizadores con base a los requerimientos de informacién que
correspondan.

Dirigir la preparacién, anélisis y evaluacion de la informacién contable, para
presentar de manera oportuna a la Jefatura, a la Gerencia Financiera v a la
Gerencia, la informacién contable consolidada en los estados financieros.

Atender los requerimientos de cardcter contable, fiscal o tributario del Instituto.

10

Organizar, controlar e implementar procedimientos de las operaciones contables
relacionadas con todos los procesos del Instituto.

11

Registrar oportunamente toda la informacion en los sistemas informaticos
principales y auxiliares que utilice el Instituto.

12

Elaborar el Plan Operativo Anual -POA- de Contabilidad y efectuar el control
presupuestal.

Participar en la formulacién de las politicas contables y financieras del Instituto.

Resolver casos y expedientes del drea en |a cual esté asignado, aplicando normas y
procedimientos establecidos.

Elaborar oficios, providencias, informes u otros documentos que se le requieran.

16

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

IV. RESPONSABI LIDADES

Sera responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
que realiza, le sea asignado.
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IV. RESPONSABILIDADES

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.

Con entidades fiscalizadoras, y otras que sea necesario en razén de la funcién
contable.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario = Posgrado

Nivel Académico X

Afio Aprobado / Graduado Segundo afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o A nivel diversificado titulo de Perito Contador.

Especialidad A nivel universitario Contaduria Publica y Auditoria.

R E B S| Deseable 3 afios en puesto similar.

¢ Conocimiento de procesos y controles administrativos, contables vy
financieros, Preferente en el drea gubernamental.

¢ Capacidad de analisis.

e Habilidad numérica.

Q) =i ciniialeE Rl s Cuando le sea requerido.

{ Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

' 2/l e e | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

- 'Frecuencia Requerida de

S Segln nombramiento.
Viajes

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.
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| Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE ALBANILERIA

Clase Escalafonaria: 5035

Categoria: F

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe Inmediato: Supervisor de Mantenimiento.

Puesto (s) que Albafiles.

Supervisa;

IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar y supervisar las labores que se desarrollan en el drea de albafilerfa, para garantizar el buen

funcionamiento y conservacidn de los bienes del Instituto, observando las normas y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA
DISIQ/MIA

No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1l Asignar, dirigir y supervisar las actividades de los trabajadores del area a su cargo. | X

5 Atender, conforme requerimientos, las solicitudes de trabajo de las diferentes X
unidades del Instituto.

3 Supervisar las instalaciones y el mantenimiento de edificios del Instituto. X

4 Coordinar y supervisar los trabajos de impermeabilizacién en las instalaciones de X
las dependencias que lo requieran.

g Identificar la necesidad de materiales y/o de trabajadores e informarlo por escrito, X
para ser consideradas en el proyecto de presupuesto.

6 Elaborar presupuesto de materiales para los trabajos de albafiilerfa. X
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

7 Tramitar requisiciones de materiales de mantenimiento y reparacién, de acuerdo X
con las normas establecidas.

8 Velar por el mantenimiento y reparacion de la maquinaria y equipo a su cargo. X

9 Elaborar reportes de trabajos recibidos, en proceso y terminados. X

10 | Elaborar informes de resultados de los trabajos asignados. X

11 Participar en comisiones departamentales para realizar reparaciones e X
instalaciones.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

12 faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral X
vigente; asi como, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

SRl E el serd responsable del equipo, herramientas y suministros que le sean
Suministros y Otros asignados.

VW

Informacion Cenfidencial

-  Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores y entidades relacionadas con el drea de construccién.

Copia controlada. Prohibida su reproduccién. www.igssqt.org 338



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vl';‘ién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;)ﬁz%

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario = Posgrado

Nivel Académico X

Segundo afo

Afo Aprobado / Graduado
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

: Ingenieria, Arqui ;
Especialidad g ia, Arquitectura o carrera afin al puesto

Sdessid e el s T 1| Deseable 3 afios en puesto similar.

¢ Experiencia o habilidades en manejo y supervision de trabajadores.
e Conocimientos generales de albafileria, plomeria y electricidad.

e Lectura de planos e interpretacion de diagramas.

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Bl el = Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

i Segun nombramiento.
VU ETES 8

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

1 AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

| RIESGO Accidentes laborales.

" il
?%‘{"fa‘ Rs0s
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Titulo Descriptivo:
Clase Escalafonaria:
Categoria:

Tipo de Puesto

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que
Supewisa:

ENCARGADO DE BODEGA A

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

1080

Administrativo.

Jefe de Farmacia y Bodega.
Jefe de Bodega y Almacén.

Bodeguero A.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los trabajadores y las actividades para garantizar el abastecimiento y
despacho de medicamentos, insumos y materiales médicos quirrgicos, segin normas vy
procedimientos establecidos.

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
D/SIQ/MIA

RENCIA-
E ;
e necunsos

HU Hﬂ:&a
b 4

1 Registrar, controlar, revisar y supervisar, diariamente, los ingresos, egresos y X
despachos de medicamentos, insumos y material quirdrgico menor.

2 Supervisar la organizacion de las dreas de farmacia y bodega. X

3 Atender, en ausencia del Jefe Inmediato, los requerimientos de Farmacia y Bodega. | X
Realizar cuadre de la informacidon obtenida en los inventarios fisicos, con la

4 : : i : = : X
registrada en el sistema informético utilizado u otros medios de control existentes,

5 Colaborar en la definicién y aplicacién de los conocimientos, normas, reglamentos, X
politicas y otras disposiciones aplicables en las actividades de su competencia.

6 Aprobar y firmar oficios, providencias, dictdmenes, informes, solicitudes de X
reabastecimiento y otros documentos tramitados en su servicio.
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FRECUENCIA
I, FUNCIDNES DEL PUESTO DISIQIMIA
7 Integrar los expedientes de pago. X
3 Controlar y supervisar la custodia, almacenamiento, existencia, vencimiento y X
despacho de medicamentos y material quirdrgico menor.
Resolver problemas que se presenten en las solicitudes de compra y
9 piy ; : X
reabastecimiento e informar al Jefe Inmediato.
10 Determinar los niveles minimos y maximos de existencias de medicamentos vy X
material quirdrgico menor para la realizacién de pedidos.
11 | Supervisar y verificar la realizacion de los inventarios mensuales y trimestrales. X
12 | Colaboraren la elaboracién del informe anual de actividades de Farmaciay Bodega. X
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
13 faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

SUBGERENTE Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

IV. RESPONSABILIDADES

Sera responsable del equipo, insumos, medicamentos y otros bienes
que, por las funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

s .f-:'lnformacién Confidencial

Internas Con trabajadores del Instituto.

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con patronos, afiliados, y proveedores de medicamentos, insumos y material
quirdrgico, entre otros.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Afo Aprobado [ Graduado Segundo afio
aprobado

el e s B EReE | Ingenierfa Industrial, Administracién de Empresas, Contaduria Publica y
Especialidad Auditoria u otra carrera afin al puesto.

S ENEER R LT IRE LT ] Deseable 3 afios en puesto similar.

Manejo y Administracion de bodegas.

Conocimientos y manejo de controles administrativos.

Conocimientos y manejo por codificacion e identificacion de
medicamentos e insumaos.

e Buenas relaciones humanas.

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

A Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

- ¢ :E‘Jisponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de ¢
Segln nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

| (AMBIENTE Trabajo en bodegas.

RIESGO Accidentes laborales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE MANTENIMIENTO B

Clase Escalafonaria: 5029

Categoria: F

Tipo de Puesto Operativo.

Subdirector Administrativo.
Administrador A.
Subadministrador.

| Supervisor de Mantenimiento.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

T Los que le sean asighados por su Jefe Inmediato.
S.uperwsa: q g P

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar las labores propias del proceso de mantenimiento de las dependencias del Instituto, de
acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A

1 Velar por el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones y equipos X
del Instituto.

2 Planificar, coordinar y supervisar las tareas asignadas a trabajadores a su cargo, X
conforme las normas y procedimientos establecidos.

3 Calcular y solicitar los materiales adecuados y requeridos para la ejecucion de los X
trabajos asignados.

4 Supervisar la correcta utilizacion de materiales y equipos; asi como, controlar y X
reportar los materiales sobrantes.

5 Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos eléctricos, médicos y otros X
que se encuentren en la dependencia asignada.

6 Supervisar las instalaciones eléctricas, agua potable y otras, velando por el X
funcionamiento adecuado y mantenimiento de las mismas.
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FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

7 Revisar los niveles de cloro en los tanques, aceite de compresores de clinicas X
dentales y otros que le fueren solicitados.
8 Revisar la distribucion e instalacién de gases médicos. X
9 Llevar control de los trabajos recibidos, en proceso y finalizados. X
Contribuir con su Jefe Inmediato en asuntos relacionados con cumplimiento de la
10 normativa institucional, e informar, conforme procedimiento establecido, los casos X
en que los trabajadores cometan faltas que ameriten la aplicacién del Régimen
Disciplinario.
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

V. RESPONSABILIDADES

Ul s e e Serd responsable del equipo y suministros que, por las funciones que
Suministros y Otfros realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

U _formacion Confidencial .
oy xSt maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

iaternas Con trabajadores del Instituto.

 |Fikternas Con proveedores.
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Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Segundo afo

Ano Aprobado [ Graduado
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

A Ingenieria Civil, ial, i ar fi ;
Especialidad genieria Civil, Industrial, Mecanica o carrera afin al puesto

= e epe RSt E L o) | Deseable 3 afios en puesto similar.

Conocimiento de maguinaria industrial y biomédica.
Conocimientos en electricidad, construccién y carpinteria.
Conocimiento basico de controles administrativos.
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 asighadas.

Frecuencia Requerida de

Ee Seglin 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 y/o Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE PLAYA

Clase Escalafonaria: 5001

Categoria: F

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe Inmediato: Jefe de Cuerpo de Salvamento.

Puesto (s) que

3 Salvavidas.
Supervisa:

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y supervisar, en el area que sea asignado, a trabajadores y las actividades de servicio de

salvamento y primeros auxilios, a las personas que se encuentren en peligro por asfix

ia 0 ahogamiento

en playas y/o balnearios, velando por la calidad y efectividad en el servicio y cumpliendo con la

normativa y procedimientos aplicables en el Instituto.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
DISIQIMIA

1 Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones vy X
actividades asignadas a trabajadores a su cargo.

5 Coordinar con las autoridades locales, la implementacién de medidas de seguridad X
para los baiiistas.

3 Efectuar rescates acuéticos y proporcionar primeros auxilios a las personas que se X
encuentren en riesgo en el area de bafio a su cargo.

4 Establecer, implementary aplicar los parametros y medidas de seguridad, que sean X
necesarios, para el resguardo de los baifiistas.

5 Gestionar y velar, en caso sea necesario, el pronto traslado de las victimas en los X
balnearios hacia los centros asistenciales.

6 Verificar que constantemente se efectuen patrullajes en la playa o lugar asignado, X
para prevenir situaciones de riesgo.
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) FRECUENCIA
: \ NES D ‘
lfl. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
7 Velar por el mantenimiento y reparacion del equipo del drea a su cargo. X
8 Capacitar a trabajadores a su cargo. X
9 Identificar las necesidades de materiales y equipo a utilizar en el drea a su cargo, y X
realizar el diligenciamiento para su inclusion en el proyecto de presupuesto.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
10 ; ; : X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl eie s el Serd responsable del equipo y suministros de salvamento que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sean asignados.

No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informaciéon que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con Autoridades locales y poblacién en general que asiste a un drea de bafio con
cobertura del Instituto.
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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

Especialidad Titulo a nivel diversificado y Diploma o Constancia de Primeros Auxilios.

Sl el sl s || Deseable 3 afios en puesto similar.

Manejo y supervision de trabajadores.
Experto en natacion.

Técnicos en salvamento y primeros auxilios.
Excelentes relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar Al drea que sea asignado.

Frecuencia Requerida de

ol Fines de semana y dias festivos.
Viajes

Aprobar proceso de seleccién y clasificacion.
Condicion fisica adecuada.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en playas y dreas de bafio.

Accidentes laborales.
o RIESGO Exposicion solar.
Contagios.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE TALLER PROTESIS Y ORTESIS

Clase Escalafonaria: 5066

Categoria: F

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Taller de Prétesis y Ortesis.
Subjefe de Taller de Prétesis y Ortesis.
Puesto (s) que Maestro Zapatero.

| S.upervlsa: Maestro Talabartero.

Jefe Inmediato:

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a trabajadores y las actividades que realiza el drea del Taller de Prétesis y Ortesis,
cumpliendo con la normativa y procedimientos establecidos en el Instituto.

FRECUENCIA

Uz DISIQIM/A

ACTIVIDADES

Planificar, asignary supervisar la ejecucion de las funciones y actividades asignadas
a trabajadores técnicos.

Realizar evaluacién de pacientes y verificar las medidas para la confeccién de
aparatos ortoprotésicos con base en orden médica.

Evaluar los dispositivos ortoprotésicos para determinar su reparacion o cambio. X

Resolver dudas de los afiliados y derechohabientes, respecto a los trabajos
solicitados.

Recibir, entregar y dejar constancia de las 6rdenes de elaboracion y reparacion de
aparatos de prétesis y ortesis.

Capacitar a los técnicos a su cargo en cuanto a la fabricacién y reparacién de
aparatos ortoprotésicos.
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FRECUENCIA

. ACTIVIDADES

D/SIQ/M/A

7 Elaborar presupuestos y/o pedidos de materiales y equipo a utilizar para el X
desarrollo de las labores de los trabajadores del taller.

8 Evaluar, con los proveedores, los pedidos de materiales previo a su aceptacién. X

9 Integrar comisiones con equipos multidisciplinarios. X

10 Elaborar los reportes y otros documentos que le sean requeridos. X
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral

11 A ; X
vigente; asi como, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el
expediente, para las gestiones que correspondan.

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Selle el sl el Sl 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

Infermacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

ANDS| 810k Con trabajadores del Instituto.

Con afiliados, derechohabientes y personas que visitan las instalaciones en
donde se encuentre asignado.

Externas
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado =~ Universitario = Posgrado

Nivel Académico X

Preferente
Afio Aprobado / Graduado Segundo afio

aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

S B SR || Deseable 3 afios en puestos similares.

Cualquier carrera universitaria afin al puesto.

® Manejo y supervisién de trabajadores.

* Capacidad de anilisis, financiera y numérica.

® En biomecanica, toma de medidas y uso de equipo para fabricacién de
dispositivos ortoprotésicos.

s Excelentes relaciones humanas.

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

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

=4 Segln nombrami .
Viajes g miento

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.
ﬁ@»‘m% RIESGO Accidentes laborales.
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENFERMERA GRADUADA

Clase Escalafonaria: 4008

Categoria: F

Tipo de Puesto Paramédico.

Superintendente de Enfermeria.
Jefe Inmediato: Supervisor de Enfermeria.
Jefe de Servicio de Enfermeria.

Puesto (s) que Auxiliar de Enfermeria
Supervisa: Ayudante de Enfermeria

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

paramédico conforme lo regulado en los procedimientos establecidos.

Coordinar y administrar a trabajadores de enfermeria y los recursos a su servicio durante los turnos
que le sean asignados, en las tareas de cuidado al paciente, y apoyar a trabajadores médico y

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
DISIQIMIA

1 Apoyar en la elaboracién de los programas que contienen la distribucién de los
trabajadores en los turnos de trabajo.
Asignar trabajadores conforme los programas y turnos establecidos; supervisar y

2 realizar labores de coordinacion de los trabajadores de enfermeria en el drea asu | X
cargo.

3 Planificar la atencion integral al paciente y su continuidad las 24 horas del dia. X

4 Administrar y suministrar medicamentos, inyecciones, cambio de vendajes y todas M
aquellas actividades relacionadas en el &mbito de su competencia.

B Controlar permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas; colocar inyecciones; X
suministrar medicamentos recetados por el médico tratante, entre otras.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

_ S el Y _ _ DISIQIMIA

6 Organizar y auxiliar a trabajadores médico en los procedimientos menores o X
quirdrgicos.

7 Brindar cuidado directo a los pacientes, especialmente en aquellos casos de alto X
riesgo.

g Realizar labores de control de la disponibilidad de camas hospitalarias, observando X
especial cuidado en los censos diarios elaborados.
Realizar labores de supervision de utilizacién adecuada de uniformes, asistencia y

9 puntualidad de los trabajadores de turno, en caso de incumplimiento, informar a X
su Jefe Inmediato los trabajadores que amerita la aplicacién del régimen
disciplinario, por faltas laborales cometidas.

10 Elaborar requisiciones de materiales y equipo médico, con base en las necesidades X
y en el mantenimiento permanente de existencias de estos.

11 Orientar y brindar un plan educacional a pacientes y familiares. X

12 Elaborar periddicamente los reportes necesarios, de acuerdo con los protocolos X X
establecidos, poniendo especial énfasis en los casos extraordinarios.
Coordinar el traslado de pacientes en ambulancias, observando la normativa

13 X
establecida para esta actividad.

14 Notificar, inmediatamente, a su Jefe Inmediato cualquier anomalia observada X
durante su turno de trabajo.

15 Participar en grupos de atencién, comités, juntas de licitacién y cotizacién y otras x | x
en el drea de su competencia, que sea asignado por su Jefe Inmediato.

16 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 Ofros realiza, le sean asignados.

-Recursos 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 patronos, afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Ano Aprobado / Graduado Tercer afio
aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o Titulo de Enfermera Profesional o Enfermera Graduada.

Especialidad Licenciatura en Enfermerfa.

Sl e s | Deseable 2 afios en puesto similar.

¢ Manejo de equipo e instrumentos médicos.
Supervisién y manejo de trabajadores.
Controles administrativos.

Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

K PlEral i E RSB ETE LS| Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

=¥Y Frecuencia Requerida de
il Viajes

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

Seglin nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

_AMEIIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

. RIESGO | Accidentes laborales.
Contagios.

Copia controlada. Prohibida su reproduccién. www igssat.org 354



3 Elaborar presupuestos de mano de obra y repuestos de trabajos a realizar. X
suml}\l Controlar y supervisar pardmetros de calderas para verificar la cantidad de sélidos
DE RECYRSD 4 disueltos, cambio de accesorios de tuberias, vigilancia de hornos, fugas de calderas, | X
5 W regeneracion de agua de calderas, entre otros.
g, <
5 Coordinar la reparacién de fugas de agua, vapor y bunker. X
6 Efectuar regeneracion de agua de caldera usando suavizador. X

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Version

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Q}!}%

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MECANICO DE CALDERAS C

Clase Escalafonaria:

Categoria:

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe Inmediato: Supervisor de Mantenimiento.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar mantenimiento preventivo y correctivo de calderas, velando por su adecuado
funcionamiento, con base en normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA
Realizar mantenimiento bésico preventivo como descarbonizacion, limpieza de

boquillas, trampas de linea, filtros de calderas y pruebas a vélvulas de seguridad.

2 Realizar mantenimiento, diagndstico y reparacién de motores del area de calderas. | X
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FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

7 Colocar aislante y pintar las tuberias en su drea de trabajo. X
8 Velar por el mantenimiento preventivo y correctivo de calderas, maquinaria de X

lavanderia y compresores de aire.
9 Cambiar los cojinetes a motores del drea de calderas. X
10 | Entregar cilindros de gases médicos y herramientas en su area de trabajo. X
11 Llevar el control del consumo del combustible de calderas. X
12 Controlar la presién del vapor de la temperatura del calentador del bunker, de la X

chimenea de calderas y otros.
13 Elaborar informes a requerimiento del Jefe Inmediato. X
14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl e R B ST 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 informaciéon que

Infermacion Confidencial :
maneje,

<eC0 Dg
SUBeE V. RELACIONES DEL PUESTO
0E _
% :Internas Con trabajadores del Instituto,

¢ o

Externas Con proveedores de equipo e insumos.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado =~ Universitario  Posgrado

Nivel Academico X

Segundo afio
aprobado

Afio Aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especizalidad

S lane B el =L el | Deseable 3 afios en puesto similar.

Ingenieria Civil, Industrial, Mecanica, o carrera afin al puesto.

* Manejo preventivo y correctivo de maquinaria industrial.
Plomeria bésica.

Manejo de herramientas para maquinaria industrial.
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

o Seglin nombramiento.
Viajes 2

Otros Manejo 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.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Clase Escalafonaria: 1053

Categoria: F

Tipo de Puesto Administrativo,

Director Médico Hospitalario.

Director de Unidad.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Divisién.

Administrador.

Subadministrador.

Jefe de Seccidn.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Hingur;

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la realizacion de las tareas y procesos administrativos en la dependencia donde se

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENGIA
DISIQIMIA

1 Recibir, Revisar, registrar y ejecutar tareas; asi como, resolver tramites X
administrativos en el drea donde se encuentre asignado.

5 Apoyar en la organizacién de actividades relacionadas con la realizacién de tareas "
y tramites administrativos.

3 Elaborar oficios, providencias, acuerdos, dictdimenes, informes u otros X
documentos; asi como efectuar las notificaciones que se le requieran.
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IIl. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

Gestionar expedientes de adquisiciones de productos, bienes u obras que son

4 3 . # i : ; X
requeridos por las dependencias hospitalarias y administrativas del Instituto.

5 Participar en equipos de trabajo y comisiones que le sean asignadas por el Jefe X
Inmediato.
Evaluar y presentar propuestas de modificacion a la Normativa Institucional

6 conforme las modificaciones que sufran la Ley de Contrataciones del Estado y su X
Reglamento.

7 Elaborar las bases de Precalificacion de Oferentes, conforme la Normativa Vigente. | X

& Gestionar aprobacion de documentos de las diferentes modalidades que indica la X
Ley de Contrataciones del Estado.

9 Resolver consultas relacionadas con el drea de su competencia. X

10 Llevar el control de los indicadores correspondientes al puesto de trabajo. X

11 Realizar las gestiones correspondientes de pagos, pedidos y otras operaciones que X
se generen como parte de la ejecucion de sus funciones.

12 Elaborar notas de cargo, presupuestos, requisiciones, pélizas y documentos varios. | X

. 13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros gue realiza, le sea asignado.

, OE REC!

s ll Informacion Confidencial

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

kv “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.

Externas Con patronos, afiliados y poblacién en general.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria  Diversificado  Universitario = Posgrado

Nivel Académico X

Afio Aprobado / Graduado Segundo afio

aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o Administracién de Empresas, Contaduria Pdblica y Auditoria, Economia o
Especialidad cualquier otra carrera administrativa o financiera afin al puesto.

Experiencia Laboral (afios) Deseable 2 afios en puesto similar.

Habilidad financiera y numérica.

Conocimiento de procesos administrativos.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas para
el Puesto

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

¥ ~Jrecuencia Requerida de

e Segiin nombramiento.
| Viajes § to

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

VHl. CONDICIONES DE TRABAJO
{ AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TRABAJADOR SOCIAL

Clase Escalafonaria: 1155

Categoria: F

Tipo de Puesto Técnico.

Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Director de Unidad.
Supervisor de Trabajo Social.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Orientar a los afiliados y derechohabientes sobre los servicios que presta el Instituto, de acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
. NE
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A
1 Brindar atenci6n personalizada a afiliados, derechohabientes y pensionados. X
5 Notificar en el domicilio del asegurado las resoluciones, cuando por causa de X
imposibilidad fisica y edad avanzada no puede asistir al Instituto.
Orientar a los afiliados, derechohabientes y pensionados sobre sus derechos y
-3 obligaciones ante el Régimen de Seguridad Social y sobre el tramite de las | X
) solicitudes.
4 Promover la educacién y difusion de la seguridad social a afiliados, X
derechohabientes y empresas.
5 Mantener  coordinacién, comunicacion vy formar parte de equipos X
multidisciplinarios para brindar atencién integral al afiliado y derechohabientes.
6 Elaborar informes y estadisticas mensuales que le sean requeridas. X
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIMIA

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

IV, RESPONSABILIDADES

Sl S el s Sl 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
maneje.

Informacion Confidencial

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

Tercer afio
aprobado

Afo aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o
| Especialidad

g =l EREE e EIEE LS| Deseable 2 afios en el drea de trabajo social.

Trabajo Social.

Conocimientos y e Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Habilidades Especificas e Técnicas didécticas.

para el Puesto e Buenas relaciones humanas.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Sl el e TR | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Reguerida de

S Seglin nombramiento.
Viajes

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMEBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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CATEGORIA G

e Asistente Administrativo A

e Disefiador

e Encargado de Carpinteria

e Encargado de Herreria

e Encargado de Plomerfa

e Encargado de Rama de Electricidad
e Encargado de Rama de Pintura

e Encargado de Registros Médicos A
e Enfermera Anestesista

e Enfermera Graduada Instructora

e |lustrador

e Procurador A

e Programador A

e Promotor de Seguridad e Higiene
e Secretaria Ejecutiva A

e Subjefe Taller Prétesis y Ortesis

e Técnico en Trabajo Social

e Técnico Supervisor de Laboratorio
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO A

Clase Escalafonaria: 1027

Categoria: G

Tipo de Puesto Administrativo.

Subgerente.

Director de Unidad.

Director Médico Hospitalario.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato: Director Administrativo Financiero Hospitalario
Subjefe de Departamento Administrativo.
Director A, B, C.

Jefe de Divisién.

Administrador A, B, C.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer resolucion de expedientes del drea de su competencia. | X

2 Interpretar y aplicar la normativa institucional vigente. X
3 Recibir, controlar, registrar y tramitar los expedientes y documentos que se X
asignen a su puesto.
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: FRECUENCIA
. FUNC DEL PUE
lll. FUNCIONES PUESTO DISIQIMIA
4 Dar seguimiento y recopilar informacién para la elaboracién de documentos y/o X
informes.
g Elaborar oficios, providencias, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes u X
otros documentos que se le requieran.
6 Resolver consultas relacionadas con las actividades del 4rea donde labore. X
Mantener actualizados, para su consulta, los registros y controles de la
T : : o X
documentacion recibida y emitida.
8 Brindar apoyo logistico en la organizacién de actividades relacionadas con el area X
donde labore.
9 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual — POA. X
Participar en el estudio, andlisis e implementacién de nuevos procedimientos y
10 ; X
métodos de trabajo.
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sellae e s E e b el Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
E’.\-‘m ' Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

|* Aecursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informaciéon que

Informacion Confidencial .
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

I'iternas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Académico X

Afio Aprobado [ Graduado Tercer afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

5 Carrera universitaria afin al puesto.
Especialidad P

Sl e S E e | Deseable 2 afios en puesto similar.

Capacidad de analisis, financiera y numérica.

Conocimiento de procesos administrativos.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Habilidad para redaccion de informes.

BIEENIITGERRGERL GIE LT Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Bl El R e ETE | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

A Segun nombramiento.
VAETES g

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.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: DISENADOR

Clase Escalafonaria: 1150

Categoria: G

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento Administrativo.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar actividades relacionadas con disefio y diagramacién de todo tipo de material impreso

informativo e ilustrativo para eventos, proyectos y procesos que se realizan en el Instituto, cumpliendo
con los requerimientos correspondientes.

FRECUENCIA
D/SIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

1 Disefiar, diagramar, levantado de textos, elaborar material grafico para afiches, X
volantes y otros medios de publicidad que le sean requeridos.

2 Disefiar programas, invitaciones, diplomas, adornos, mantas para publicidad y otros X
que le sean requeridos.
Elaborar, de acuerdo a requerimientos que le sean efectuados, ilustraciones varias X
y dibujos educativos y de cualquier tipo.
Elaborar, por medio de programas computarizados, trabajos de disefio gréfico. X
Clasificar el material realizado, de acuerdo a su naturaleza, y enviarlo a las X
diferentes dependencias médicas o administrativas del Instituto.

6 Efectuar el requerimiento de materiales a utilizar y mantener el control sobre el uso X
y existencia de los mismos.
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FRECUENCIA
D/S{Q/MIA

No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO

7 Velar por el buen funcionamiento del equipo a su cargo. X

g Brindar apoyo, en materia de su competencia, a las diferentes areas del X
departamento asignado.

g Efectuar los reportes de trabajos efectuados, y los que le sean solicitados por su X
Jefe Inmediato.

10 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

SRRl e 1] Serd responsable del equipo de dibujo y materiales e insumos 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
maneje.

Informacion Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

I-irnas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario = Posgrado
o Nivel Académico X

Tercer afio

Ano aprobado aprobado
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Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Experiencia Laboral (afios)

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario

Disponibilidad para Viajar
Frecuencia Requerida de
Viajes

Otros

AMBIENTE Trabajo en oficina.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Disefio Gréfico, Arquitectura o carrera afin al puesto.

Deseable 2 afios en el érea de disefio grafico.

¢ Conocimiento de programas de disefio grafico como Photoshop, freehand
y similares.

s Creatividad e iniciativa.

¢ Disefio de diagramas.

¢ Buenas relaciones humanas.

Cuando le sea requerido.

No aplica.

No aplica.

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Enfermedades profesionales.

P

DE RECURS!

L

UBGERENCIA
3
“A”D:Jr
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE CARPINTERIA

Clase Escalafonaria: 5034

Categoria: G

Tipo de Puesto Operativo.

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

Administrador.

Supervisor de Mantenimiento.
Subadministrador

Jefe Inmediato;

| Puesto (s) que

Supervisa: Carpinteros Ay B.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar y supervisar las labores que se desarrollan en el rea de carpinteria, para garantizar el buen
& funcionamiento y conservacién de los bienes del Instituto, observando las normas y procedimientos

FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

Recibir las ordenes de trabajo para reparaciones, instalaciones y disefios en
madera.

Elaborar, de acuerdo con las especificaciones solicitadas, los disefios para la

reparacion o elaboracion de muehles y trabajos en madera. 3
3 Elaborar los presupuestos correspondientes a los trabajos requeridos. X
4 Supervisar la elaboracién de los trabajos de carpinteria. X
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FRECUENCIA
. FUNCIONES DEL PL
. F N PUESTO DISIQIMIA

5 Elaborar reportes periédicos de los trabajos realizados. X
6 Elaborar presupuesto y pedidos de materiales a utilizar para la realizacion de X

trabajos de carpinteria.
7 Velar por el buen funcionamiento del equipo a su cargo. X
8 Atender emergencias en el drea de su competencia. X

Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
9 faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral X

vigente; asi como, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,

para las gestiones que correspondan.
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

ol s R Serd responsable del equipo, herramientas y suministros que le sean
Suministros y Otros asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

-nformacién Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

i ‘"tel' nas Con trabajadores del Instituto.

) -Externas Con proveedores.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario Posgrado
Nivel Académico X '

Ano Aprobado / Graduado R e
aiio aprobado
Carrera, il Bl R Ingenierfa, Arquitectura o carrera afin al puesto.
Especialidad Diplomas o Constancias de cursos y/o talleres en el drea de carpinteria.

SRR S LN E L) | Deseable 3 afios en puesto similar.

Experiencia o habilidades en manejo y supervisién de trabajadores.
Interpretacién de disefios.

Tallado y corte de madera.

para el Puesto Conocimientos comprobables en carpinteria.

Buenas relaciones humanas,

Dispenibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas

SR s R TR TS| Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Viajes Segln nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

1€CO Og

X g1JBGERENCIA
© DE RECURSOS .é
o

UMANDS
Sy « 1‘("?
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE HERRERIA

Clase Escalafonaria: 5068

Categoria: G

Tipo de Puesto Operativo.

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

Administrador.

Supervisor de Mantenimiento.
Subadministrador

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Herreros Ay B.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

lll. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DISIQINIA

«%Go be
._____,..gi " 51 Asignar, dirigir y supervisar las actividades de los trabajadores del rea a su cargo. | X
“ﬁm 0s 35
5“; oy ' = Atender, conforme requerimientos, las solicitudes de trabajo de las diferentes
o SMANGS 02 X
% 21 j unidades del Instituto.
Shy 3 Supervisar el trabajo de los trabajadores contratados por servicios técnicos en la X
rama de herreria.
4 Realizar diagramas, dibujos de proyectos y todo lo necesario para efectuar los X
trabajos de plomeria que le sean requeridos.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DISIQ/MIA

5 Velar por el mantenimiento correctivo y preventivo del equipo del drea a su cargo. | X

6 Elaborar presupuesto y pedidos de materiales y equipos. X

7 Realizar pruebas a candidatos para laborar en el drea de herreria. X

8 Atender emergencias en el drea de su competencia. X

9 Elaborar reportes de trabajos recibidos, en proceso y terminados. X
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

10 faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Selle el eyiieEn e sl el Sera responsable del equipo de herreria y suministros que, por las
2 Suministros y Otros funciones que realiza, |e sean asignados.

P% IRecursos Financieros No aplica.

Informacion Confidencial

‘Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores.

IV. RESPONSABILIDADES

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Académico X

Afio Aprobado / Graduado Preferente Tercer
afio aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o Ingenieria, Arquitectura o carrera afin al puesto.
Especialidad Diplomas o Constancias de cursos y/o talleres en el drea de herreria.

Sdeleglege e Bl sl = e ) | Deseable 3 afios en puesto similar.

Experiencia o habilidades en manejo y supervisién de trabajadores.
Conocimientos generales en electricidad y construccion.
Conocimientos comprobables de herreria.

Uso adecuado de equipo de proteccién trabajadores.

Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Sl el naE e TR Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Regquerida de

Segln nombramiento.
Viajes &

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO Accidentes laborales.

‘QOODE
.--"""'.'F'
£ qupetfENTs
3 ol “f-“““s
o W‘B @0
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE PLOMERIA

Clase Escalafonaria: 5026

Categoria: G

Tipo de Puesto Operativo.

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

Administrador.

Supervisor de Mantenimiento.
Subadministrador

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

: Plomero.
Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

Asignar, dirigir y supervisar las actividades de los trabajadores del area a su cargo.

FRECUENCIA
DIS/Q/M/A

Atender, conforme requerimientos, las solicitudes de trabajo de las diferentes

unidades del Instituto. X
3 Supervisar el trabajo de los trabajadores contratados por servicios técnicos en la X
rama de plomeria.
4 Realizar diagramas, dibujos de proyectos y todo lo necesario para efectuar los X

trabajos de plomeria que le sean requeridos.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

DISIQIMIA

5 Velar por el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones de agua X
potable, aguas residuales, drenajes y otros.

6 Elaborar presupuesto y pedidos de materiales y equipos. X

7 Realizar pruebas a candidatos para laborar en el drea de plomeria. X

8 Atender emergencias en el area de su competencia. X

9 Elaborar reportes de trabajos recibidos, en proceso y terminados. X
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral

10 4 : ; : X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

i Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

uipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

aministros y Ofros funciones que realiza, le sean asignados.

Sera responsable del equipo de plomeria y suministros que, por las

Recursos Financieros No aplica.

Informacion Confidencial

| Internas Con trabajadores del Instituto.

maneje,

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

‘ Externas Con proveedores.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Acadéemico X

Afio Aprobado / Graduado Preferente Tercer
afio aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o Ingenieria, Arquitectura o carrera afin al puesto.
Especialidad Diplomas o Constancias de cursos y/o talleres en el drea de plomeria.

=l ER Bl SRS | Deseable 3 afios en puestos de Plomeria.

Experiencia o habilidades en manejo y supervisién de trabajadores.
Conocimientos comprabables de plomeria en general.

Conocimientos en red de instalacién de agua.

Interpretacion de diagramas o disefios para llevar a cabo reparaciones.
Buenas relaciones humanas.

8]EsTely Tl Ele Mo A S DIE LTI Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Bt e ETE L | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Z Seglin nombramiento.
Viajes g

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO Accidentes laborales.

<eC0 Dg
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE RAMA DE ELECTRICIDAD

Ciase Escalafonaria: 5025

Categoria: G

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Divisién.

Administrador.

Supervisor de Mantenimiento.

Jefe Inmediato;

Subadministrador

Puesto (s) que

Supervisa: Electricistas Ay B.

[l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ecoge | Planificar y supervisar las labores de colocacion, reparacién y mantenimiento de instalaciones
¥ I 4 * - = Kl =
‘geléctricas, para garantizar el buen funcionamiento y conservacién del Instituto, observando las normas
ATy Gt A
SWORERENTE IS procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

{ll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/WA

Asignar, dirigir y supervisar las actividades de los trabajadores del area a su cargo.

Atender, conforme requerimientos, las solicitudes de trabajo de las diferentes
unidades del Instituto.

3 Supervisar el trabajo de los trabajadores contratado por servicios técnicos en la
rama de electricidad.

Realizar diagramas, dibujos de proyectos y todo lo necesario para efectuar los
trabajos de electricidad que le sean requeridos.
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Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA
5 Velar por el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones eléctricas. | X
6 Analizar planos y revisar espacios fisicos para establecer las caracteristicas de las X
instalaciones eléctricas.
7 Elaborar presupuesto y pedidos de materiales y equipos. X
8 Realizar pruebas a candidatos para laborar en el area de electricidad. X
) Atender emergencias en el drea de su competencia. X
10 Realizar tramites en la Empresa Eléctrica o INDE relacionados con instalaciones X
eléctricas.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
11 faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

_Lf Ecuipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo de electricidad y suministros que, por las
i\ “&v ministros y Otros funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

>aformacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

| Con trabajadores de empresas proveedoras de materiales de electricidad y
candidatos a laborar en el Instituto.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Afio Aprobado / Graduado Tercer afio
aprobado

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria en Electrdnica, Telecomunicaciones o carrera
afin al puesto.
Diplomas o Constancias de cursos y/o talleres en el drea de electricidad.

S ER B AL e | Deseable 3 afios en puesto similar.

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Experiencia o habilidades en manejo y supervisién de trabajadores.
Conocimientos comprobables en electricidad.

Interpretacién de diagramas para circuitos de instalacién o reparaciones
eléctricas.

Razonamiento abstracto y numérico.

Buenas relaciones humanas.

G ) LR ER S ETEE ] Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

e ezl o= BT | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

S Seglin nombramiento.
Viajes

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO Accidentes laborales.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE RAMA DE PINTURA

Clase Escalafonaria: 5024

Categoria: G

Tipo de Puesto Operativo.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Divisién.

Administrador.

Supervisor de Mantenimiento.
Subadministrador.

Jefe Inmedijato:

Puesto (s) gue

Supervisa: Pintor.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

% Planificar y supervisar las labores que se desarrollan en el drea de pintura, para garantizar el buen
: Bfuncionamiento y conservacion de los bienes del Instituto, observando las normas y procedimientos
W& establecidos.

05 WP

‘ FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIN/A
Asignar, dirigir y supervisar las actividades de los trabajadores del area a su cargo.
* Atender, conforme requerimientos, las solicitudes de trabajo de las diferentes
2 i ; X
unidades del Instituto.
3 Supervisar el trabajo de los trabajadores contratados por servicios técnicos en la X
rama de pintura.
i Realizar diagramas, dibujos de proyectos y todo lo necesario para efectuar los X
trabajos de pintura que le sean requeridos.
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FRECUENCIA
. FUb ES D
Ill. FUNCION EE PUESTO DISIQIMIA

5 Velar por el mantenimiento correctivo y preventivo de las instalaciones fisicas. X
6 Efectuar trabajos de disefio, rotulacién y dibujo en la rama de pintura. X
7 Elaborar presupuesto y pedidos de materiales y equipos. X
8 Realizar pruebas a candidatos para laborar en el drea de pintura. X
9 Atender emergencias en el drea de su competencia. X

Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
10 faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral X

vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,

para las gestiones que correspondan.
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

wad'd | Equipo de Oficina, de Hospital,
I\ ¥

IV. RESPONSABILIDADES

_ Sera responsable del equipo de pintura y suministros que, por las
3 - Suministros y Otros funciones que realiza, le sean asignados.

(| Recursos Financieros No aplica.

j “Informacion Confidencial

Internas Con trabajadores del Instituto.

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Externas Con proveedores y candidatos a laborar en el Instituto.

Copia controlada. Prohibida su reproduccién. www.igssal.org

384




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver:ién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Qlﬁ;:)

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria  Diversificado  Universitario Posgrado

'Nivel Académico X
. Preferente
Ano Aprobado / Graduado Tercer afio
aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o Ingenieria, Arquitectura o carrera afin al puesto.
'Especialidad Diplomas o Constancias de cursos y/o talleres en el drea de pintura.
S sdleEREE el TR | Deseable 3 afios en puesto similar,
Conocimientos y e Experiencia o habilidades en manejo y supervisién de trabajadores.
Habilidades Especificas e Conocimientos comprobables en el drea de pintura.

para el Puesto e Buenas relaciones humanas.
SifelehiellieE G R E T =18 ] Cuando le sea requerido.

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

Frecuencia Requerida de

i, Segln nombramiento.
Viajes g e

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

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

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

RIESGO Accidentes laborales.
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I. INFORMAGCION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE REGISTROS MEDICOS A

Clase Escalafonaria: 1063

Categoria: G

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Departamento Clinico.
Jefe de Servicio Médico.
Administrador.
Subadministrador.

Jefe Inmediato:

'Fuesto (s) que

2 Los que le sean asignados.
Supervisa: 2 .

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar los trabajadores y las actividades relacionadas con el manejo de registros médicos en la
€C00 . | prestacién de servicios de salud a los pacientes de una Unidad Médica Hospitalaria, observando la
2 normativa aplicable y el logro los objetivos estratégicos institucionales.

FRECUENCIA
DISIQIMIA

[ll. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender consultas y llamadas de afiliados, derechohabientes y trabajadores del
1 Instituto relacionadas con la calificacién de derechos, manejo de expedientes | X
médicos, entre otros.

Velar por el adecuado suministro de materiales y equipo de oficina a trabajadores

a su cargo, conforme el presupuesto aprobado. X
3 Solicitar expedientes médicos a otras dependencias. X
4 Controlar el registro de pacientes no afiliados al régimen de seguridad social. X
5 Velar por el archivo y resguardo de los expedientes médicos. X
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FRECUENCIA
DISIQIMIA

[ll. FUNCIONES DEL PUESTO

6 Organizar expedientes y realizar la entrega y recepcién de documentos de
pacientes de acuerdo a las normas establecidas.

7 Analizar los expedientes de ingreso, egreso y ambulatorios. X

Atender la correspondencia administrativa, de acuerdo al ambito de su
competencia.

9 Elaborar informes estadisticos y otros que le sean solicitados. X

Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral

1 2 ; ;
0 vigente; asi como, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente, A
para las gestiones que correspondan.
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico i X

Tercer afio

Afio Aprobado / Graduado
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Sqsaienlen Bl sl = lies) - | Deseable 2 afios en puesto similar.

Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carrera afin al puesto.

Conocimientos gerenciales en administracién y manejo de trabajadores.
Manejo y administracién de archivos.

Excelentes relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

it EGNCENE T ETIEE 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

Viajes Segln nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENFERMERA ANESTESISTA

Clase Escalafonaria: 4007

Categoria: G

Tipo de Puesto Paramédico.

Superintendente de Enfermeria.
Jefe Inmediato: Supervisor de Enfermeria.
Jefe de Servicio de Enfermeria.

Puesto (s) gue

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar a trabajadores médico en la aplicacién de anestesia a pacientes conforme lo regulado en los
procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar equipo complementario de anestesia.

Auxiliar a trabajadores médico en los procedimientos quirtirgicos. X
Realizar entrevistas a pacientes en pre y post operatorio. X
Lavar, secar y preparar equipo después de ser usado. X
5 Observar signos vitales. X

Velar por el cuidado del paciente de acuerdo las normas y procedimientos
establecidos.
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FRECUENCIA
lll. FUNC PUEST
UNCIONES DEL (0] DISIQIM/A

7 Llevar registro de las actividades realizadas. X
g Acompafiar a pacientes que se encuentren en estado critico a la sala de X

recuperaciones.
9 Notificar, inmediatamente, a su Jefe Inmediato cualquier anomalia observada X

durante su turno de trabajo.
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el e LT Serd responsable del equipo de enfermeria y suministros que, por las

Suministros y Otros funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

maneje.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

1eC0 g :
‘,‘y"' E~ternas Con afiliados y derechohabientes.
= SUBGERE

) '.‘.'-".
Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario

Nivel Académico X

Posarado

Tercer afio
aprobado

Ano Aprobado / Graduado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

o TER T SRR Tl 673 E I Titulo de Técnico en Enfermeria.
Especialidad Licenciatura en Enfermeria.

S sdieEn el SRS | Deseable 2 afios en puesto similar.

e Manejo de equipo e instrumentos médicos.

* Conocimiento basico de equipo complementario de anestesia.
e Conocimientos en cuidados intensivos.

e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar EEE]IER

Frecuencia Requerida de

o N lica.
Vizjes o aplica

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Contagios.

DFRECURSOS

sumenmm%

—

MANOS
SN j
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENFERMERA GRADUADA INSTRUCTORA

Clase Escalafonaria: 4004

Categoria: G

Tipo de Puesto Paramédico.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato:
S s Jefe de Seccion.

Puesto (s) que

T Ni )
e inguno

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Programar, coordinar y supervisar las actividades docentes para el Curso Formativo de Auxiliares de
Enfermeria del Instituto, con base al programa del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, de
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto.

FRECUENCIA
D/S/Q/M/A

llf. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, desarrollar, reforzar y evaluar contenidos y actividades educativas,
dirigidas al Curso de Auxiliares de Enfermeria.
Transmitir durante las clases y las précticas clinicas, los conocimientos de acuerdo
con los contenidos elaborados, basados en normas de atencién Institucional, con | X
la metodologia educativa apropiada.

Elaborar y revisar las presentaciones, planes de clases y contenidos; asi como,

; : . X
organizar, planear y ejecutar los laboratorios y cuadros de rotacién para précticas.
4 Registrar puntualidad, uso correcto de uniforme y gafete de los estudiantes. X
5 Participar en programas docentes institucionales e interinstitucionales, seminarios, X
talleres y capacitaciones relacionadas con su drea de formacion,
6 Supervisar a los estudiantes durante su formacién, calificar tareas diarias, X
evaluaciones, y coordinar diferentes actividades durante el desarrollo del curso.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

D/SIQINMIA

7 Organizar las actividades docentes con el coordinador del curso vy participar en X
reuniones de integracion, docencia y servicio, antes y después de cada practica.

3 Colaborar en el proceso de reclutamiento y seleccién de candidatos a participar en X
el curso.

9 Dirigir, supervisar y evaluar practicas clinicas comunitarias; asi como, elaborar y X
presenta el informe final de cada practica.

10 Elaborar guias de trabajo y cotejo en procedimientos. X
Asistir a reuniones convocadas por el Ministerio de Salud Pdblica y Asistencia Social,

11 e ; X
relacionadas con la formacion de Auxiliares de Enfermeria.

12 Colaborar y participar en el acto de graduacion. X

13 Velar por el buen uso y funcionamiento del equipo a su cargo, e informar sobre X
cualquier desperfecto.

14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

L% ‘Equipo de Oficina, de Hospital, 80 responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

rmacion Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con estudiantes de enfermeria y publico en general.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Afio Aprobado | Graduado Tercerdnn
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o Titulo de Técnico en Enfermeria.
Especialidad Licenciatura en Enfermeria.

S n B 1 s | Deseable 2 afios en puesto similar.

e Técnicas de ensefianza.
Conocimientos y * Expresion verbal y escrita.

Habilidades Especificas » Dirigir eficientemente grupos de trabajo.
para el Puesto e Detectar necesidades de aprendizaje.

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

SlElaEE R S U E TR | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

=N Conforme nombramiento.
‘Viajes

"Jtro;-'. Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

‘leSGD Enfermedades profesionales.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ILUSTRADOR

Clase Escalafonaria; 1151

Categoria: G

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe | diato:
Sl Jefe de Seccidn.

Puesto (s) que

Supervisa: i

lIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar y disefiar todo tipo de material grafico informativo, ilustrativo para eventos, proyectos y
procesos que se realizan en el Instituto, cumpliendo con las normas, procedimientos y requerimientos
correspondientes.

FRECUENCIA
D/S/QIMIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Disefiar material grafico para publicidad, periddicos, revistas, tarjetas de
felicitacion, informes de labores, pagina web y otros que le sean requeridos.

2 Disefiar titulos, diplomas, credenciales y certificados y otros que le sean requeridos. | X

Elaborar material de apoyo para cursos, talleres y otros que se imparten en el

3 Instituto. A

4 Elaborar bocetos para publicaciones. X

5 Coordinar la impresién de material y verificar que el mismo se encuentre elaborado X
de acuerdo con los disefios previamente definidos.

6 Efectuar el requerimiento de materiales a utilizar y mantener el control sobre el X
uso y existencia de los mismos.
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FRECUENCIA
No. | lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
7 Velar por el buen funcionamiento del equipo a su cargo. X
8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

e el e s L | 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

Informacion Confidencial :
maneje,

V. RELACIONES DEL PUESTO

N Internas Con trabajadores del Instituto.

7 Externas Con proveedores.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Fivel Acadéemico X

sifio Aprobado / Graduado Preferente Tercer

afio aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o A nivel medio Bachiller en Disefio Gréfico, Perito en Dibujo o Disefio Gréfico.
Especialidad A nivel universitario Disefio Gréfico, Comunicacién y Disefio.

S daldh e EE e = T ] Deseable 1 afio en el drea de disefio grafico.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Conocimientos y » Conocimiento de programas de disefio grafico.
Habilidades Especificas e Disefio de diagramas.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

STE el R R BT E TR Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar REILE=]

'Frecuencia Requerida de

Viajes No aplica.

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.

ENCIA
Ty
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: PROCURADOR A

Clase Escalafonaria: 1804

Categoria: G

Tipo de Puesto Administrativo.

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

Asesor Juridico y Notario.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que
Supervisa:

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar en el diligenciamiento y procuracién de los procesos judiciales y administrativos, para la
correcta defensa de los intereses del Instituto, observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
DIS/QIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar, analizar y proponer resolucién de expedientes de procesos judiciales y
administrativos.

Notificar demandas conjuntamente con los Ministros Ejecutores de los Juzgados;
asi como ampliaciones, modificaciones y rescisiones de contratos.

Llevar el control, registro, guardia y custodia de todos los expedientes de procesos
judiciales que se tramitan en la dependencia donde se encuentre asignado.
Recabar los medios de prueba necesarios para evacuacion de audiencias judiciales
y administrativas, que deban solicitarse ante las diferentes unidades médico- | X
administrativas del Instituto.

Notificar citaciones del Ministerio Piblico, Contraloria General de Cuentas,
5 diligencias administrativas y acuerdos de Gerencia (promociones, permutas, X
traslados, entre otros).
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Il FUNCIONESDELPUESTO ~ TRECUENCIA

NO,

P

MU T DISIQINIA

Colaborar, en caso sea necesaria su intervencién, con los oficiales, notificadores de

6 tribunales, fiscales del Ministerio Piblico y cualquier auxiliar de justicia, con la X
finalidad de coadyuvar en el avance de los procesos judiciales y en la defensa de los
intereses institucionales.
Presentar memoriales ante los diferentes Organos Jurisdiccionales, y oficios o

F diligencias ante Inspeccién General de Trabajo, Ministerio Piblico y otras | X
instituciones del Estado.

g Establecer en los libros del Registro de la Propiedad, si los bienes a embargar se X
encuentran libres de gravamenes, anotaciones o limitaciones.

9 Determinar la existencia de bienes inmuebles propiedad de patronos a demandar X
registrados en el Ministerio de Finanzas Publicas, para solicitar su embargo.
Elaborar liquidaciones de costas procesales, proyectos de memoriales, oficios,

10 reconocimientos de deuda, demandas y otros documentos legales que se le | X
requieran.

1 Resolver consultas y requerimiento de informacién de patronos, representantes, X
personas en general y trabajadores del Instituto relacionadas con aspectos legales.

12 Recibir certificaciones de Gerencia y realizar andlisis para la elaboracién de la X
demanda.

13 Compaginar, timbrar y sellar memoriales y demandas. X

14 Atender las instrucciones del Asesor Juridico y Notario asignado. X
Procurar, diligenciar y controlar los plazos de los expedientes a su cargo que les han X
sido asignados.
Procurar en los Tribunales de Justicia, Ministerio Publico y/o cualquier otra entidad,
el desarrollo de los procesos, observando los plazos establecidos e informar el | X
estado o avances a quien corresponda.
Preparar copia de expedientes administrativos para su certificacién por Gerencia, X
previo a su presentacion ante el tribunal correspondiente.

18 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X
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IV. RESPONSABILIDADES

Sl el et s s 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.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados y entidades relacionadas con la administracion de la
justicia.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

-Afio Aprobado | Graduado Tercer afio
: aprobado

t>arrera, Titulo, Diploma o

‘ iali Ciencias Juridi falss.
Especialidad encias Juridicas y Sociales

Sl E R T fe EIRET 1) B Deseable 2 afios en puesto similar.

Legislacion nacional.

Capacidad analitica.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Buenas relaciones humanas.

4 Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
' Habilidades Especificas
.nara el Puesto

Sl el = TR Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

p Segun nombramiento.
Viajes ;
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina y externo.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: PROGRAMADOR A

Clase Escalafonaria: 1304

Categoria: G

Tipo de Puesto Informético.

Director

Jefe de Departamento Administrativo.
Analista Programador.

Jefe de Division.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

: - |
Supervisa: inguno

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Programar, desarrollar e implementar programas informdticos mediante la utilizacién de los lenguajes
necesarios para cada caso, con el propdsito de optimizar y automatizar los procesos del Instituto,
orientados a la mejora de los servicios, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

A DISIQIM/A

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar, desarrollar y modificar programas, bases de datos, pantallas, sistemas y
cualquier trabajo de tipo informatico que le sea solicitado.

Disefiar y ejecutar pruebas de los programas desarrollados. X
Documentar los programas y aplicaciones elaborados en forma fisica vy digital, X
segun los estandares estahlecidos.

4 Orientar, asesorar y capacitar a los usuarios en el manejo de los programas y X
sistemas elaborados e implementados.

5 Participar en reuniones de trabajo relacionadas con el desarrollo de sistemas. X
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FRECUENCIA
DISIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

6 Elaborar informes periddicos sobre el grado de avance de programas informaticos X
asignados.

2 Verificar con los usuarios el uso adecuado de los programas desarrollados e X
implementados.

8 Dar mantenimiento a los programas y sistemas informaticos. X

9 Coordinar las actividades de programacién con las dependencias responsables, de X
acuerdo al plan de trabajo elaborado.

10 Recolectar informacion relativa a procesos y procedimientos para la elaboracién de X
programas informaticos.

11 Realizar investigacion de los programas informaticos existentes, con el propésito X
de simplificar la escritura, codificacidn y realizar las mejoras que se requieran.

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

S e e 1| Serd responsable del hardware, software y otro equipo que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

-5 (Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacién Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

“larernas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores de software y hardware.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Preferente
Afo Aprobado / Graduado Tercer afio

aprobado

A nivel medio Bachiller en Computacién o Perito con Especializacion en
Carrera, Titulo, Diploma o Computacién.

Especialidad A nivel universitario Ingenieria en Sistemas, Informéatica o carrera afin al
puesto.
Sl lanieE s el e ELE T ] Deseable 2 afios en puesto similar.

Visién global.

Capacidad de sintesis.

Perfil analitico.

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

Conocimientos en desarrollo y evaluacion de procesos administrativos.

Disponibilidad de Horario  ReltYl A CECERTRIENL L

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad para Viajar RE][=8

ia Requerida
WY Frecuencia Req Ll o aplica.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 404



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver1si6n

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS .:ﬁo
020

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: PROMOTOR DE SEGURIDAD E HIGIENE

Clase Escalafonaria: 1179

Categoria: G

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe de Seccion.

Supervisor Inspector de Seguridad e Higiene.
Inspector de Seguridad e Higiene.

Jefe Inmediato;

Puest_o (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar y verificar en las comunidades, a nivel metropolitano y departamental, el cumplimiento
patronal de las disposiciones aplicables en materia de seguridad ocupacional e higiene en el trabajo;
asi como, promover la aplicacién, control y vigilancia de los programas de Salud Ocupacional, de
%) Seguridad e Higiene, condiciones de trabajo y medio ambiente en las comunidades geograficamente
2 cubiertas por las Unidades Médico Asistenciales.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIM/A

Elaborar, revisar y actualizar el diagnéstico de la situacién de salud a nivel

comunitario.

: Promover, asesorar y verificar en las comunidades la existencia de organizaciones

;‘5?2 de seguridad y salud en el trabajo, cuya actuacién se orienta en materia de | X
3

prevencion de riesgos laborales

Realizar inspecciones a empresas de la comunidad, para comprobar que retinen los
requisitos que se establecen en materia de salud y seguridad en el trabajo en todas | X
las actividades econdmicas.

4 Elaborar mapas de riesgo o croquis comunitario. X
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FRECUENCIA

lIl. FUNCIONES DEL PUESTO

D/SIQIM/A

5 Impulsar y motivar la participacién comunitaria para la formacién y organizacién de %
grupos de salud.

6 Desarrollar el proceso de capacitacién permanente a los grupos de salud X
comunitarios con base en el perfil epidemiolégico.

7 Orientar, asesorar y desarrollar proyectos de infraestructura de saneamiento X
bdsico y saneamiento del medio en las comunidades.

8 Apoyar programas de vacunacion humana y de animales domésticos en X
coordinacién con el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

9 Efectuar vigilancia activa de la manipulacién y almacenamiento de alimentos en X
coordinacion con la Seccién de Saneamiento Ambiental del Ministerio de Salud.

10 Promocionar huertos familiares y comedores infantiles en coordinacion con otras X
instituciones.

11 Elaborar informes de las actividades realizadas. X

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sera responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
que realiza, le sea asignado.

No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informaciéon que
maneje,

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados y poblacién en general.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario  Posgrado

Nivel Académico X

Tercer afio

Ano Aprobado [ Graduado
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Pedagogia, o carrera afin al puesto.

Sl B SR | Deseable 2 afios en puesto similar.

Técnicas didacticas.

Conocimientos técnicos o especializados en el drea de salud.
Técnicas de capacitacion.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Slilelaniil G e Sl =1 ] Cuando le sea requerido.

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

Frecuencia Requerida de

L0 Segln nombramiento.
Viajes g °

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

Otros : : .
Idiomas nacionales (propios de la regidn, Preferente)

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en comunidades.

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

Titulo Descriptivo: SECRETARIA EJECUTIVA A

Clase Escalafonaria: 1070

Categoria: G

Tipo de Puesto Administrativo.

Gerente.

Director General.

Subgerente.

Subdirector General.

Director Departamental.

Director Médico Hospitalario.

Jefe Inmediato: Director de Unidad.

Director de Recaudacion

Director Andlisis de Riesgos Financieros.
Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Divisién.

."F"uesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

sBréhdar apoyo secretarial ejecutivo en la dependencia donde se encuentre asignada en las diversas
aetividades, facilitando el acceso a los materiales, personas e instancias que permitan la obtencion de
resultados dgiles y dptimos para la toma de decisiones, observando las normas y procedimientos

establecidos.
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. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

. i o D/SIQIMIA
1 Recibir, registrar, gestionar y controlar los documentos dirigidos a la dependencia X
donde se encuentre asignada.
2 Ordenar, clasificar y remitir a responsables la correspondencia interna y externa X
inherente a su puesto y dar seguimiento hasta el archivo.
3 Elaborar oficios, providencias, actas, resoluciones y otros documentos que se le X
requieran.
4 Tomar y transcribir dictados de documentos, memorias, actas y otros. X
5 Atender a trabajadores y visitantes que requieran audiencia con el Jefe Inmediato. | X
6 Llevar control de la agenda del Jefe Inmediato. X
- Mantener un directorio actualizado de las principales autoridades, instituciones y X
trabajadores con el que se tiene relacion.
8 Ingresar solicitudes de requerimientos por medio del sistema informatico. X
9 Recibir, atender y efectuar llamadas que se le requieran. X
11 | Atender requerimientos de su Jefe Inmediato. X
12 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

| Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

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

ecursos Financieros No aplica.

Jormacion Confidencial

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y personas que visitan las
instalaciones del Instituto.

Externas

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario ~ Posgrado

Nivel Acadéemico X

Afio Aprobado / Graduado Preferente Tercer

afio aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o A nivel medio Secretariado Oficinista o Bilingiie.
Especialidad A nivel universitario carrera afin al puesto.
SpeneEnEele s REG S| Deseable 3 afios en puesto similar.
Conocimientos y e Habilidad analitica.
Habilidades Especificas e Conocimientos generales de la normativa del Instituto.

para el Puesto e Excelentes relaciones humanas.
Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Disponi'bilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

2 Seglin nombramiento.
3 Viajes #

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

" Ofros
S Inglés a nivel intermedio.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
y ‘--.'AMB'ENTE Trabajo en oficina.

) : FIESGO Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SUBJEFE TALLER DE PROTESIS Y ORTESIS

Clase Escalafonaria: 3039

Categoria: G

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe Inmediato: Jefe de Taller de Prétesis y Ortesis.

Puesto (s) que | Encargado de Taller Prétesis y Ortesis.
Supervisa: Ayudante de Taller de Prétesis y Ortesis.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los trabajadores y las actividades de produccin de aparatos protésicos
y ortésicos, cumpliendo con la normativa y procedimientos establecidos en el Instituto.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/M/A

1 Colaborar en la planificacién, coordinacién y supervision de la ejecucién de las X
funciones y actividades asignadas a trabajadores técnico.

5 Atender a pacientes que solicitan aparatos nuevos y reparaciones de prétesis Y|y
dértesis.
Supervisar la calidad de los trabajos de prétesis y drtesis que se elaboran en el X
Taller.
Sustituir al Jefe Inmediato durante su ausencia y cubrir otros puestos en caso de X
ser necesario.
Resolver dudas o problemas que tengan los trabajadores del taller. X
Cotizar precios de materiales para las érdenes de trabajo asignadas. X

. Elaborar pedidos de materiales y equipo a utilizar para el desarrollo de las labores X
de los trabajadores del taller.
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FRECUENCIA
No. ill. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
8 Dar seguimiento a pedidos de materiales y controlar el ingreso y egreso a bodega. | X
Capacitar a trabajadores de nuevo ingreso sobre técnicas que se emplean en la
9 A i ST X
fabricacion y reparacion de aparatos de protesis y 6rtesis.
10 Llevar el control de |a asistencia y permisos de los trabajadores del taller. X
11 Llevar el control del adecuado de almacenaje de los materiales e insumos asignados X
al taller.
12 Integrar comisiones con equipos multidisciplinarios. X
13 Elaborar los reportes y otros documentos que le sean requeridos. X
14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el el el Serd responsable del equipo y suministros que, por las funciones que
wdad ~2-uministros y Otros realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Ifamnacion Contidandial S:;:ejfsponsah!e de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos o su representante, afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario =~ Posgrado

Nivel Académico X

Preferente Tercer

AR
no Aprobado / Graduado afio aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Carrera universitaria afin al puesto.

Sl EnEe BT E TR S | Deseable 3 afios en puesto de similar.

e Manejo y supervision de trabajadores.

e (apacidad de anilisis, financiera y numérica.

Manejo de controles administrativos

e Acreditar conocimientos técnicos sobre prétesis y ortesis.

e Excelentes relaciones humanas.

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

Vil Seglin nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO EN TRABAJO SOCIAL

Clase Escalafonaria: 1157

Categoria: G

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe Inmediato: Subjefe de Departamento Administrativo.
Supervisor de Trabajo Social.

Puesto (s) gue

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Investigar, estudiar y analizar situaciones socioeconémicas de afiliados y derechohabientes, para
determinar las prestaciones que el Instituto otorga, observando las normas y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA
D/SIQ/MIA

{ll. FUNCIONES DEL PUESTO

Investigar y elaborar estudios socioeconémicos con su respectivo dictamen, con
base en las leyes y reglamentos vigentes, para establecer derechohabientes
solicitados por el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS);
Prestaciones en Dinero y Subgerencia de Recursos Humanos.

Brindar atencién individualizada a afiliados, derechohabientes y pensionados;
gestionar ante el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS) y otras | X
Dependencias la resolucién oportuna de casos.

Certificar casos de supervivencia de afiliados, derechohabientes y pensionados
para la persistencia de derechos.

Suscribir actas de supervivencia en oficina y a domicilio, para los casos establecidos
en la normativa correspondiente.
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5 Notificar en el domicilio del asegurado las resoluciones, cuando por causa de
imposibilidad fisica y edad avanzada no puede asistir al Instituto.
6 Orientar a los afiliados, derechohabientes y pensionados sobre sus derechos y
obligaciones ante el Régimen de Seguridad y sobre el tramite de las solicitudes.
5 Promover la educacién y difusion de la seguridad social a afiliados,
derechohabientes, pensionados, empresas y establecimientos educativos.
3 Colaborar en las Unidades Médicas Departamentales donde no se cuente con
trabajadores de trabajo social.
Mantener coordinacién, comunicacién y formar parte de equipos
9 multidisciplinarios para brindar atencién integral al afiliado, beneficiario,
pensionado y jubilado.
10 Elaborar y enviar informe estadistico mensual de produccién, al Supervisor que
corresponde.
11 Realizar visitas domiciliares y empresariales para atender las solicitudes de
investigacion.
12 Apoyar en actividades inherentes en las dreas médicas hospitalarias y de consulta
externa, cuando no se tenga Trabajador Social especifico.
Investigar y localizar el domicilio de pensionados por diferentes situaciones
13 conforme solicitud del Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de
Incapacidades, en el area metropolitana y departamental.
14 Llevar el control de los fallecimientos de pensionados en unidades médicas del
Instituto.
15 Suscribir formulario de declaracién jurada en los casos referidos por el
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia (IVS).
16 Atender casos especiales a requerimiento del Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia (IVS), para tramite de pensiones.
17 Coordinar con otras instituciones, acciones profesionales en beneficio de la
poblacidn afiliada al Instituto.
"5‘@‘18 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.
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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.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacion Confidencial

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

3 Afio Aprobado [ Graduado Tercer afio
aprobado

Trabajo Social.

En el caso que no se cuente con titulo de técnico universitario en Trabajo
el e Bl e Social, pero, si haya cerrado pensum o aprobado los tres afios universitarios
Especialidad en la carrera de Trabajo Social, podra presentar una constancia emitida por

s la Facultad a la que pertenezca que lo habilite o acredite para el ejercicio

profesional a nivel técnico.

_Experiencia " -ldel il | Deseable 2 afios en el drea de trabajo social.

Conocimientos y ¢ Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Habilidades Especificas e Técnicas didacticas.

para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

DiSponibilidad de Horario NeEL YRR ST )
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

SIE e ER L = =R | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

'Frecuencia Requerida de

i Seglin nombramiento.
Viajes &

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina 0 en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: TECNICO SUPERVISOR

Clase Escalafonaria: 3027

Categoria: G

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe Inmediato: Jefe de Laboratorio Clinico.

Puesto (s) que

: { Técnico de Laboratorio.
‘-SI.IPENISH:

I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar a los trabajadores y las actividades técnicas vy administrativas

correspondientes al laboratorio clinico de una unidad médica, orientandolas a lograr los objetivos
estratégicos institucionales, observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

Supervisar que los procesos internos, en el &mbito de su competencia, se efectien
de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Verificar el cumplimiento de las normas aplicables y promover el mejoramiento de
los procesos y procedimientos a su cargo, orientdndolos a una mejor calidad en la | X
atencién al paciente y en los resultados de los exdmenes que se realizan.

Tomar muestras especiales y prepararlas, de acuerdo al instructivo y normativa
aplicable.

Preparar reactivos, materiales y equipos para la realizacion de los procedimientos
anilisis que sean asignados a su drea.

Realizar los examenes correspondientes a las dreas especializadas de inmunologia,
trasplante renal, microbiologia, carga viral y otras de mayor complejidad que asi lo | X
requieran.

Registrar los resultados de las pruebas analizadas en la red informatica y/o
cualquier otro medio establecido en el Instituto.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

D/SIQIVIA

7 Brindar asistencia y asesoria a trabajadores de la dependencia médica, en lo X
relacionado con informacion e interpretacion de las pruebas que se realizan.

3 Presentar a su Jefe Inmediato, los informes que le sean requeridos de los X
resultados, basados en los indicadores de gestion definidos.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

9 faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral X
vigente; asi como, trasladar ala Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el e liis e el sl B Sera responsable del equipo de oficina, de laboratorio y otro que, por
Suministros y Otros las 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

!nternas Con trabajadores del Instituto.

WA, “=xternas Con afiliados y derechohabientes.

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

, .IV:-vel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Tercer afio
aprobado

Ano Aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad
S el En Bl = 1HE S || Deseable 3 afios en puesto similar.

Quimico Biologo, Ciencias Quimicas o carrera afin al puesto.

e Manejo de equipo de laboratorio.

e Razonamiento logico inductivo y deductivo.

e Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
e Buenas relaciones humanas.

it E el S e 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

Viajes Segln nombramiento.

Otros 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.
: R'ESGO Enfermedades profesionales.
: Contagios.
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CATEGORIA H

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

Jefe de Taller Prétesis y Ortesis

Jefe de Unidad

Procurador B

Procurador B Departamental
Programador B

Reportero

Secretaria Ejecutiva B

Supervisor Fisioterapia Psico-Readaptacion
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) Velar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones X
fisicas, equipo y maquinaria al servicio de la dependencia médica.
TECO 3 Atender la correspondencia de la unidad, afiliados, derechohabientes, trabajadores X
& y otros respecto a consultas de tipo administrativo.
3 ggssf’?’%’g 'g Participar en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto, Plan Operativo Anual i
% ANO —POA y la memoria anual de labores de la dependencia médica.

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Versién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ﬁ’:@%

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ADMINISTRADOR A

Clase Escalafonaria: 1037

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Inmediato: Director A, B, C.

Puesto (s) que

: Los que estan asignados en Administracion y Servicios varios.
Supervisa:

fl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los trabajadores vy las actividades técnicas correspondientes al drea
administrativa y de servicios varios de las unidades médicas, orientdndolas a lograr los objetivos
estratégicos institucionales, observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

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

Supervisar las labores que se desarrollan en los diferentes servicios administrativos;
asi como, solucionar los problemas y necesidades que se susciten con los | X
trabajadores y en las instalaciones.

Participar en procesos de compra de insumos correspondientes al area
administrativa.

Gestionar propuestas de trabajadores supernumerarios, solicitudes de
6 nombramientos de trabajadores, permisos, vacaciones, tiempo extraordinario, | X
entre otros.

v 5
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FRECUENCIA
- : S
lll, FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A

7 Participar en el proceso de emision y firma de cheques. X

Autorizar el pago de pasajes a afiliados, derechohabientes y derechohabientes y
8 s : 2 : : X

vidticos a trabajadores del drea administrativa.
9 Llevar control de |a asistencia y puntualidad de los trabajadores a su cargo. X
10 Elaborar informes estadisticos y otros que le sean solicitados. X

Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
11 ; = X

vigente; asi como, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,

para las gestiones que correspondan.
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el e el sl il | Serd responsable del equipo de oficina v otro que, por las funciones
‘Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de la administracion y resguardo de los recursos

. Recursos Financieros : : ;
& financieros que le sean asignados.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

¥ :internas Con trabajadores del Instituto.

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

Externas
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