MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vﬂt’:lén

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;(:12‘:1

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

= Cuarto afio
Ano Aprobado / Graduado | anrobado
' Carrera, Titulo, Diploma o Administracién de Empresas o carrera de las ciencias econémicas afin al

Especialidad puesto.

sl ER Ll R | Deseable 3 afios en puesto similar.

Conocimientos gerenciales en administracién y manejo de trabajadores.
Capacidad de analisis, financiera y numérica.

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

Viajes Segun nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

o AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.
RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.
TECO
I e
5 SUBGERENCIA &
o BE RECURSOS
UMANOS

S
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ASISTENTE ADMINISTRATIVO B

Clase Escalafonaria: 1026

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

Gerente.

Subgerente.

Director de Unidad.

Director Médico Hospitalario.

Jefe de Departamento Administrativo.

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

lefe de Divisidn.

Administrador A, B, C.

Jefe Inmediato:

AXECO Qg Puesto (s) gue

 -Supervisa: NS,

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Jefe inmediato en la gestin de las actividades administrativas que le corresponda desarrollar,
%k observando las normas y procedimientos establecidos.

gUDBEHEMBi D

TECO 0p

E RECURSOS S
HUMANDS & FRECUENCIA
s No. ll. FUNCIONES DEL PUESTO
No UNCIONES DEL PU DISIQ/MIA
1 Efectuar investigaciones, andlisis, proyecciones y estudios sobre casos concretos y X
presentar resumen o informe respectivo.
2 Interpretar y aplicar la normativa institucional vigente. X
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FRECUENCIA

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A

3 Elaborar oficios, providencias, acuerdos, dictdmenes, resoluciones, informes u X
otros documentos que se le requieran.

4 Recibir, controlar, registrar y tramitar los expedientes y documentos que se asignen X
a su puesto.

5 Brindar apoyo logistico en la organizacién de actividades relacionadas con el drea X
de su competencia.

6 Integrar los informes de cada drea para su presentacidon a la autoridad X
correspondiente.

7 Integrar el Plan Operativo Anual — POA y presentarlo para su revisidn. X

8 Participar en el estudio, analisis e implementacion de nuevos procedimientos y X
métodos de trabajo.

9 Realizar solicitudes de compra de materiales y equipo. X

10 Controlar el avance de las actividades programadas en su area de trabajo. X
Controlar, cuando corresponda, los gastos de caja chica y/o fondo rotativo y

11 . . . : X
tramitar la liguidacién y devolucién de fondos.

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

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

A% e sl Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
-1t 4nistros y Otros que realiza, le sea asignado.

| Recursos Financieros Segun designacion.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial )
maneje,
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Internas

Con trabajadores del Instituto.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Externas

Con patronos, afiliados y derechohabientes.

EDUCACION
Nivel Académico

VI.

REQUISITOS DEL PUESTO

Universitario
X

Secundaria Diversificado

Posgrado

Ano Aprobado / Graduado

Cuarto afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Carrera universitaria afin al puesto.

Experiencia Laboral (afios)

Deseable 3 afios en puesto similar.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Capacidad de andlisis, 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.

f  Aisponibilidad de Horario

Cuando le sea requerido.

Disponibilidad para Viajar

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de
Viajes

Seglin nombramiento.

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

3 SUBGERENCIA 3
& D RECURBOS-E
UMANGS

AMBIENTE

Trabajo en oficina.

Vil

CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘Titulo Descriptivo: ASISTENTE DE INGENIERO O ARQUITECTO A

Clase Escalafonaria: 6003

Categoria: H

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Administrativo.
Subjefe de Departamento Administrativo.
Ingeniero.

Arquitecto.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia en actividades de ingenieria o arquitectura en cuanto al disefio y desarrollo en las
@nstrucciones, remodelaciones y mantenimiento de equipo e instalaciones en las diferentes
endencias del Instituto, observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Presentar con base en los objetivos, requerimientos y presupuesto el disefio de

; i s Z X
los proyectos arquitecténicos y las especificaciones técnicas requerido.
Elaborar presupuestos para proyectos arquitecténicos nuevos, ampliaciones,
remodelaciones de obras civiles, u otras, incluyendo la cotizacién de materiales y X

servicios.

3 Atender nombramientos o designaciones para realizar avaltios de inmuebles y X
emitir las recomendaciones técnicas en el campo profesional de su competencia.

& Revisar y realizar correcciones de planos arquitecténicos de los proyectos X
asignados.

5 Elaborar reportes, informes y estadisticas del desarrollo y seguimiento de X

proyectos asignados.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

DiSIQIM/A

6 Revisar y evaluar el funcionamiento de los equipos y estado de las instalaciones, X
y elaborar los informes de situacién y medidas correctivas para su mantenimiento.

7 Tramitar la adquisicién de materiales de construccién, maquinaria y equipo X
necesarios para la realizacion de los proyectos.

8 Llevar el control de la utilizacién y existencia de materiales; asi como, de equipo X
y/o insumos para disefios de planos, maquetas, entre otros.

9 Revisar planos de proyectos arquitecténicos y emitir correcciones. X

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

SULLE S SR B 2 Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suminisfros 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.

ol P Externas Con proveedores y empresas contratistas.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario

Ano Aprobado [ Graduado Cuarto afio
aprobado

Posgrado

Carrera, Titulo, Diploma o

Ecnacialidad Arquitectura, Ingenieria Civil o carrera afin al puesto.

= EEREE LT EITET ) T Deseable 3 afios en puesto similar.

Conocimiento y manejo de equipo industrial.
Capacidad de analisis.

Habilidad numeérica.

Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Bl lialfam b= ETE L | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

P Seglin nombramiento.
Viajes

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

SRGEREN ,F_:.MBIENTE Trabajo en oficina y en instalaciones externas.

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

Titulo Descriptivo: CAJERO DEPARTAMENTAL

Clase Escalafonaria: 1121

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Inmediato: Coordinador de Delegaciones y Cajas Departamentales.

‘Puesto (s) que

' ] El ignad ia.
Supervisa: personal asignado en la dependencia

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar las actividades relativas al manejo y registro de fondos asignados a la Caja Departamental, de
acuerdo con la normativa y procedimientos establecidos, observando en la prestacién de los servicios
los principios de oportunidad, buena atencion y responsabilidad.

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Recibir, verificar y registrar los ingresos por concepto de cuotas patronales,
laborales y otros que correspondan, en |a caja Departamental a su cargo.
Registrar en los libros de contabilidad la informacién de las operaciones que se
2 registren en la caja departamental; asi como, efectuar la custodia de los fondos | X
respectivos.

Efectuar el cédlculo y verificacién de las cuotas patronales y de los trabajadores,
g recargos y otros en las planillas de seguridad social.

2 RECUASOS

conforme normativa vigente.

Organizar y controlar la entrega de boletas en concepto de prestaciones globales,
pensiones acumuladas y otros renglones.

Elaborar la memoria anual de labores, los informes peridicos del movimiento de
caja y otros que le sean requeridos.

5
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lil. FUNCIONES DEL PUESTO F%ﬁ;&fﬁg‘\
7 Llevar control de los convenios de pago elaborados. X
8 Realizar conciliaciones y arqueos de caja. X
9 Atender los requerimientos de los trabajadores de Auditoria Interna. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

Recursos Financieros Sera 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

Con trabajadores de la Caja Departamental.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y publico en general.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Riversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Afo Aprobado / Graduado Cuarto afio
aprobado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Contaduria Puablica y Auditoria, Administracién de Empresas, Economia.

S eldse R EE T Sl || Deseable 3 afios en puesto similar.

Conocimientos y e Conocimientos contables y financieros.
Habilidades Especificas e Habilidad numeérica.

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

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

Frecuencia Requerida de

x Seglin nombramiento.
Viajes B

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
Faltantes por manejo de efectivo.
Robo.

Extorsiones.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: DIETISTA

Clase Escalafonaria: 4010

Categoria: H

Tipo de Puesto Profesional asistencial.

Jefe Inmediato: Jefe de Servicio Médico.

Jefe de Cocina.
Cocineros Ay B.
Camarero.

Puesto (s) que
Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar a trabajadores en el drea de produccidn, traslado y distribucién de dietas; asi
como la recepcién de insumos para la elaboracién de los alimentos, cumpliendo con las normas y
procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. ACTIVIDADES D/SIQIMIA

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar la ejecucién de las atribuciones y actividades
de los trabajadores a su cargo.
Asignary supervisar, de acuerdo a los planes y programas elaborados, las tareas de
219062 | 1os trabajad .
& jadores a su cargo.
;;” ©1)BBER M(:I%3 Recoger listados de dietas en los diferentes servicios y realizar los consolidados X
a3 REB S0 % correspondientes.
‘:ﬁ. Supervisar la preparacién de los alimentos, verificando las buenas practicas de X
manufactura y caracteristicas organolépticas de cada preparacion.
5 Supervisar la distribucién de dietas genergles y especiales a los pacientes y el X
suministro de alimentos en los diferentes servicios.
6 Elaborar la requisicion de viveres segtn la programacién del menu, cumpliendo con X
los procedimientos establecidos.
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FRECUENCIA
| Ill. ACTIVIDADES DIS/QIMIA
7 Supervisar y controlar la cantidad de insumos que ingresan a la despensa, su X
conservacidn, despacho y estado.
g Elaborar las estadisticas e informes de dietas, suministros y aquellos que sean X X
solicitados por su Jefe Inmediato.
9 Conformar comités y comisiones seglin designacion de autoridades superiores. 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 X
vigente; asi como, 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 ele i s el 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

Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con afiliados y derechohabientes.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria  Diversificado  Universitario ~ Posgrado

Afio Aprobado / Graduado Cuarto afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

L= Licenciatura en Nutricién o carrera afin al puesto.
Especialidad

Sl Eee = ET e || Deseable 3 afios de experiencia en puesto similar.

® Experiencia o habilidades en manejo y supervisién de trabajadores.
® Supervision de procesos de preparacién de alimentos.

® Razonamiento numérico para calculos y conversiones de medidas.
e Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Sl b e SRR | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

A7) Seglin nombramiento.
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.

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

Titulo Descriptivo; ENCARGADO DE BODEGA B

Clase Escalafonaria: 1079

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe de Farmacia y Bodega.

Jefe Inmediato:
Jefe de Bodega y Almacén.

Puesto (s) que

Supervisa: Bodeguero Ay B.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades para garantizar el abastecimiento y despacho de
medicamentos, insumos y materiales médicos quirdrgicos, seglin normas y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/MIA

Registrar, controlar, revisar y supervisar diariamente, los ingresos, egresos v
despacho de medicamentos, insumos y material quirdrgico.

Coordinar la elaboracién de inventarios fisicos para determinar las existencias de
medicamentos, insumos y materiales quirtirgicos en la bodega.

Elaborar, de acuerdo con la informacién obtenida en los inventarios fisicos y

minimos y maximos establecidos, las requisiciones de medicamentos, insumos y X
material médico quirdrgico.

Realizar cuadre de la informacion obtenida en los inventarios fisicos, con la
registrada en el sistema informatico utilizado u otros medios de control existentes.

Verificar permanentemente que las operaciones de registro y control se efectden
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Autorizar los documentos relacionados con pedidos de ingreso y egreso de
medicamentos, insumos y materiales quirdrgicos, entre otros.

Copia controlada. Prohibida su reproduccidn. www.igssat.org 437



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver:aién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;\ﬁo
020

: ] : FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO
DISIQIMIA
i Integrar los expedientes de pago. X
g Controlar y supervisar el almacenamiento, existencia, vencimiento y despacho de X
medicamentos; asi como, el estado de los mismos, conforme la lista vigente.
9 Determinar los niveles minimos y maximos de existencias de medicamentos y X
material quirtrgico menor para la realizacion de pedidos.
10 Supervisar y verificar la realizacion de los inventarios mensuales y trimestrales. X
1 Elaborar reportes e informes al Departamento de Auditoria Interna y los que le sean X
requeridos por su Jefe Inmediato.
12 Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo a las que sea X
asignado.
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

IV. RESPONSABILIDADES

3 ‘Equipo de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo, insumos, medicamentos y cualquier otro
e Suministros y Otros bien que, por las funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

{armacion Confidencial )
: maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

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

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario = Posgrado

Nivel Academico X

Afio Aprobado / Graduado Cuarto afio

| aprobado
Sl BB e e Ingenierfa Industrial, Administracion de Empresas, Contaduria Publica y
Especialidad Auditoria u otra carrera similar afin al puesto.

=L ER R IEINEG TS I Deseable 3 afios en puesto similar.

Manejo y Administracion de bodegas.

Conocimientos y manejo de controles administrativos.

Conocimientos y manejo por codificacién e identificacién de
medicamentos e insumos.

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

e Seglin nombramiento.
Viajes

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en bodegas.

RIESGO Accidentes laborales.

Copia controlada. Prohibida su reproduccién. www igssat.org 439



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS VB!‘?iﬁ"
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Afo
2020

. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ENCARGADO DE TALLER MECANICO

Clase Escalafonaria: 5004

Categoria: H

Tipo de Puesto Operativo

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

Subjefe de Divisidn.

Supervisor de Mantenimiento.

Puesto (s) que

Supervisa: Mecanico Ay B.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

estandares aplicables.

Planificar y coordinar las actividades de mantenimiento y reparacion de los vehiculos del Instituto a
¢'fin de garantizar su buen funcionamiento, observando y aplicando las normas, procedimientos y

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las tareas de los trabajadores del taller mecanico.

FRECUENCIA
D/SIQ/MIA

Programar y controlar el mantenimiento preventivo y las reparaciones realizadas a

los vehiculos. X
3 Efectuar inspecciones a los vehiculos que presentan fallas y recomendar las X
reparaciones pertinentes.
4 Seleccionar los materiales y repuestos que se van a utilizar en los trabajos de X

mecanica.
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FRECUENCIA
DISIQIMIA

(Il. FUNCIONES DEL PUESTO

5 Evaluary controlar el uso, salida y entrada de materiales, herramientas, respuestas, X
lubricantes y aceites utilizados en las unidades, entre otros.

6 Mantener una existencia adecuada de insumos vy realizar los pedidos de acuerdo X
con los procedimientos establecidos.

7 Atender oportunamente las emergencias mecdanicas que se reporten. X

3 Verificar que los trabajos realizados por empresas privadas cumplan con los X
requerimientos previamente establecidos.

9 Suministrar a trabajadores a su cargo los materiales y equipo necesarios. X

10 Llevar control de las érdenes de trabajo recibidas, en proceso y finalizadas. X

11 | Realizar periédicamente los informes de trabajo que le sean requeridos. X
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 v
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSAEILIDADES

Sl e e sbe IET ] Serd responsable del equipo de mecanica, suministros, repuestos, y
Suministros y Otros cualquier otro bien que, por las funciones que realiza, le sea asignado.

No aplica.

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

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores y empresas privadas.

VI, REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario  Posgrado

Nivel Académico X

Aiio Aprobado / Graduado Cuarto afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

——— é i ]
Especialidad Ingenieria Mecanica o carrera afin al puesto

S alsgla e R B TE | HE e | Deseable 3 afos en puesto similar.

Experiencia o habilidades en manejo y supervision de trabajadores.
Destrezas manuales.

Controles administrativos.

Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

01l iedieE s E e SRR ] Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

., Frecuencia Requerida de

A Seglin nombramiento.
Viajes

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AYBIENTE Trabajo en instalaciones externas.

RIESGO Accidentes laborales.
Accidentes viales.
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Titulo Descriptivo: INSPECTOR DE SEGURIDAD E HIGIENE

Clase Escalafonaria: 1178

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Inmediato: Supervisor Inspector de Seguridad e Higiene.

Puesto (s) que

Supervisa: Promotor de Seguridad e Higiene.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar, verificar y promover en las empresas afiliadas, a nivel metropolitano y departamental, el
cumplimiento, aplicacion, control y vigilancia de los programas de Salud Ocupacional, de Seguridad e
Higiene, Condiciones de Trabajo y Medio Ambiente, observando las disposiciones y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA
D/SIQIM/IA

fll. FUNCIONES DEL PUESTO

Promover, asesorar y verificar en las empresas |a existencia de organizaciones de
1 seguridad y salud en el trabajo, cuya actuacién se orienta en materia de prevencién X
de riesgos laborales.

Realizar inspecciones en el &mbito empresarial, para comprobar que las empresas
retinen los requisitos que se establecen en materia de salud y seguridad en el | X
trabajo en todas las actividades econdmicas.

Investigar las causas que originan accidentes y enfermedades profesionales,
tomando en cuenta la frecuencia y gravedad que asumen dichos riesgos y, en | X
consecuencia, establecer prioridades en el programa de prevencidn de las mismas.

Consolidar, procesar y analizar datos estadisticos de la unidad asistencial, para
llevar a cabo la vigilancia epidemioldgica de accidentes y enfermedades de trabajo, X
que permitan intervenciones de prevencion y control.

Asesorar e informar a las empresas y a los trabajadores sobre la manera mas
efectiva de cumplir las disposiciones cuya vigilancia tiene encomendada.
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. FUNCIONES DEL PUESTO

Ejercer una labor de vigilancia y control sobre el cumplimiento de la normativa de
prevencion de riesgos laborales en el &mbito empresarial.

Proporcionar a las empresas el asesoramiento y apoyo necesario en funcion de los
tipos de riesgo en ellas existentes y en lo referente a programas preventivos,
determinacién de prioridades en la adopci6n de medidas preventivas adecuadas y
la vigilancia de su eficacia en la salud de los trabajadores, en relacion con los riesgos
derivados de su trabajo.

Promover la organizacién y ejecucién de un plan de capacitacién sobre proteccién
de la salud y prevencidn en las empresas, basados en la priorizacion de factores de
riesgos laborales.

Promover iniciativas sobre métodos y procedimientos para la efectiva prevencion
de los riesgos laborales, proponiendo a la empresa la mejora de las condiciones o
la correccion de las deficiencias existentes.

10

Asesorar a los comités responsables de la salud y seguridad en el trabajo,
comisiones para la prevencion de desastres, de seguridad vial y comisiones para el
manejo y tratamiento adecuado de los desechos hospitalarios peligrosos.

11

Dar cuenta a los tribunales de trabajo y previsién social al encontrar resistencia
injustificada de patronos afiliados al régimen de seguridad social al cumplimiento
de la normativa contenida en el reglamento general de seguridad e higiene.

12

Velar por que se acaten todas las disposiciones vigentes sobre la prevencién de
accidentes y enfermedades profesionales.

13

Realizar inspecciones previas a la emisién de dictdmenes para la habilitacién de
bodegas y/o almacenes generales de depdsito.

Evaluar condiciones de higiene y seguridad en establecimientos dedicados a la
actividad pirotécnica.

Establecer el grado de peligrosidad en los puestos de trabajo previo a otorgar
protesis.

%‘??
[}
o)

Asesorar, supervisar y controlar los servicios de medicina empresarial.

gt

Analizar los puestos de trabajo y buscar alternativas para la reubicacion de
trabajadores cuya capacidad remanente puede ser aprovechada a requerimiento
de médicos tratantes.

Suscribir actas y rendir informes en materia de sus atribuciones a donde
corresponda.

Brindar asesoria a Comités Institucionales en temas relacionados con desastres,
desechos sélidos y otros en materia de su competencia.
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FRECUENCIA

ll. FUNGIONES DEL PUESTO
i) DISIQIMIA

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

IV. RESPONSABILIDADES

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

=t “Externas Con patronos, afiliados, derechohabientes y poblacién en general.

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario ~ Posgrado

:Alivel Académico X

Cuarto afio
aprobado

J Afo Aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Carrera afin al puesto.

S ER RS G E L Deseable 3 afios en puesto similar.

Conocimientos y e Habilidad para trabajar en equipo.
Habilidades Especificas e Capacidad para hablar en publico.
para el Puesto | » Técnicas de capacitacidn.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

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

BIEELTRER R LRI E [ ] Cuando le sea requerido.

Sl s E R Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

o Segln nombramiento.
Viajes g bramien

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina, en empresas y plantas productivas.

Enfermedades profesionales.
RIESGO Accidentes laborales.
Accidentes viales.

JgEGODE
9

.@1“' Gy,

1ECO Og
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: INSPECTOR PATRONAL B

Clase Escalafonaria: 1182

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

lefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Division.

Jefe de Seccién.

Delegado.

Jefe Inmediato:

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
,,‘.ge patronos y trabajadores inscritos al Régimen de Seguridad Social, de acuerdo con la normativa y
frocedimientos aplicables.

FRECUENCIA
D/SIQIM/A

Hl. FUNCIONES DEL PUESTO

Inspeccionary visitar las empresas para evaluar el cumplimiento de las obligaciones
adquiridas ante el Instituto y obtener la informacion necesaria.
Efectuar revisiones e inspecciones a patronos morosos; asi como realizar
inscripciones, cancelaciones, suspensiones, anulaciones, reanudacion de cambios | X

patronales y andlisis de revocatorias.
Revisar libros contables, planillas de salarios y documentos de pago de las empresas
e : : X
afiliadas al Régimen de Seguridad Social.
4 Elaborar actas, informes y requerimientos de pago. X
S Elaborar informes de investigaciones realizadas, reportes estadisticos y X
cronogramas de actividades.
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IIl. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DISIQIMIA

Establecer prestaciones ulteriores por periodos de desempleo, muerte,

B maternidad, hemodialisis, entre otros. X

2 Integrar los informes de cada &rea para su presentacion a la autoridad X
correspondiente.

3 Orientar a los patronos en los temas de los derechos y obligaciones que se X

adquieren del Instituto.

Asistir, a solicitud de juzgados, a efectuar declaraciones sobre empresas especificas,
9 en virtud de la fe administrativa que le confiere como Funcionario el Acuerdo 295 X
“Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

10 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el el e | Serd responsable del equipo de oficina v 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

Internas Con trabajadores del Instituto.

\ Externas Patronos, afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario = Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Afio Aprobado / Graduado Cuarto afio

aprobado
Carrera, Titulo, Diploma o Administracién de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, Economia y
Especialidad carreras afines en el drea de las ciencias econdmicas.
S ilelenieen Beell e ) | Deseable 3 afios en puesto similar,
Conocimientos y e Conocimientos financiero-contables, de normativa institucional y

Habilidades Especificas legislacidon en general.
para el Puesto ¢ Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

SlenaieE G aE e ETE | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

T Seglin nombrami :
Viajes g bramiento

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

o RIESGO Enfermedades profesionales.
e

-
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: JEFE DE CUERPO DE SALVAMENTO

Clase Escalafonaria:

Categoria:

Tipo de Puesto Técnico.

| Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Seccion.

Puesto (s) que Encargado de Playa.
Supervisa: Salvavidas.

Jefe Inmediato:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a trabajadores y las actividades de servicio de salvamento y primeros auxilios, que realiza
el cuerpo de salvamento, velando por la calidad y efectividad en el servicio y cumpliendo con la
normativa y procedimientos aplicables en el Instituto.

FRECUENCIA
D/SIQINIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

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

2 Organizar los servicios de salvamento en balnearios y playas que cubre el Instituto. | X

3 Proponer la apertura de nuevos puestos de salvamento, cuando se considere X
necesario y exista demanda debidamente justificada.

< 4 Velar por el entrenamiento y actualizacién de los trabajadores a su cargo; asi como, X

el mantenimiento y existencia de equipo y material del Cuerpo de Salvamento.

5 Programar turnos, y asignar tareas a trabajadores a su cargo. X

6 Tramitar y autorizar gastos de vidticos y otros de los trabajadores a su cargo. X
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Ill. FUNCI EL PUESTO
UNCIONES D S DISIQIMIA

7 Atender y resolver solicitudes y problemas relativos a los servicios de salvamento. | X
8 Autorizar, para fin de semana o dias festivos, las planillas de servicio de salvamento. | X
g Identificar las necesidades de materiales y equipo a utilizar en el 4rea a su cargo, y X

realizar el diligenciamiento para su inclusidn en el proyecto de presupuesto.
10 Suministrar a trabajadores a su cargo, los materiales y equipo que sea necesario. | 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; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,

para las gestiones que correspondan.

Coordinar con otras entidades, la realizacidn de actividades relativas a la prestacion
12 : X

efectiva de los servicios que presta el Cuerpo de Salvamento.
13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

snternas Con trabajadores del Instituto.

Externas

IV. RESPONSABILIDADES

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

Sera responsable de los recursos financieros que le sean asignados.

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

servicios de salvamento.

Autoridades de las localidades y poblacién en general donde el Instituto presta
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Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Ano Aprobado / Graduado Cuarto ane
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o Indispensable a nivel diversificado Maestro de Educacidn Fisica.

Especialidad Licenciatura en Educacion Fisica o Licenciatura en deportes.

Sle s R e El e | Deseable 3 afios en puesto similar.

Conocimientos y e Manejo y supervision de trabajadores.

e Experto en natacion

Técnicos en salvamento y primeros auxilios (indispensable)
Excelentes relaciones humanas.

Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Sl e e = ETEL | De acuerdo a requerimientos del servicio.

Frecuencia Requerida de

. g Fines de semana y dias festivos.
Viajes

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

=" :"AMBIENTE Trabajo en oficina.
] Trabajo en playas y dreas de bafio.

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

Titulo Descriptivo: JEFE DE SERVICIO DE ENFERMERIA

Clase Escalafonaria: 4006

Categoria: H

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Superintendente de Enfermeria.
Supervisor de Enfermeria.
Puesto (s) que Enfermera Graduada.
Supervisa: | Ayudante de Enfermeria.

Jefe Inmediato:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, supervisar y evaluar las actividades y tareas de los trabajadores de enfermeria en una Unidad

Médico Asistencial, orientandolas a un servicio de calidad, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

FRECUENCIA
DISIQIN/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar, coordinar, asignar y supervisar las tareas de los trabajadores a su cargo.

Asistir  a otros profesionales en procedimientos médicos, quirdrgicos y
administrativos, relacionados con la atencidn de pacientes.

Ubicar a los pacientes ingresados al servicio, en el drea de encamamiento. X

Participar activamente en la visita médica programada en su servicio,
conjuntamente con el grupo multidisciplinario; e informar de situaciones especiales | X
con los pacientes.

Tramitar y verificar el cumplimiento de érdenes e indicaciones médicas y de
enfermeria.

Cumplir con los mecanismos administrativos de control que garanticen una
efectiva comunicacién y coordinacion de la atencién que se presta a los afiliados.
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FRECUENCIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

2 Velar por que se cumplan con los procesos propios de cuidado a los pacientes de %
acuerdo a las normas y reglamentos institucionales.

8 Participar activamente en la entrega y recibo del servicio. X

g Evaluar la capacidad instalada del servicio y la disponibilidad de camas para X
hospitalizacidn.

10 Establecer el sistema de clasificacion de pacientes basado en normas X
institucionales.

1 Brindar ensefianza de préctica de salud a pacientes y personas allegadas a los X
mismos en forma incidental y programada.

12 Recibir y mantener registro actualizado de medicamentos e insumos. X

13 Mantener actualizado el inventario de equipo médico quirdrgico, bienes fungibles X
y no fungibles que se utilizan en el servicio y velar por su correcta utilizacién.

14 Elaborar informes diarios, semanales o a requisicion de los avances y finalizacion x | x
de los trabajos asignados.

15 Participar en comités, juntas de licitacién y cotizacién y otras en el area de su X
competencia, que sea asignado por su lefe Inmediato.
Contribuir con la Jefatura en asuntos relacionados con el cumplimiento de la

16 normativa institucional, e informar los casos en que los trabajadores cometan faltas N
que ameriten la aplicacion del Régimen Disciplinario, conforme procedimiento
establecido.
Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

IV. RESPONSABILIDADES

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

No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion 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

Nivel Académico X

Posgrado

Cuarto afio
aprobado

Ano Aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o

SHpE Licenciatura en Enfermeria.
Especialidad cen erme

= eldene e el ET ) | Deseable 3 afios en puesto similar.

e Manejo y supervision de trabajadores.

Conocimientos
4 e Capacidad de decision y resolucién de conflictos.

Habilidades Especificas
para el Puesto

e Buenas relaciones humanas.

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

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Sl E R L| Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

G Viajes Segln nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

1 'A.MBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
Contagios.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: JEFE DE TALLER PROTESIS Y ORTESIS

Clase Escalafonaria: 3037

Categoria: H

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Servicio Médico.

Jefe Inmediato:
Jefe de Unidad de Especialidad.

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

Puesto (s) que
Supervisa:

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

cumpliendo con la normativa y procedimientos aplicables en el Instituto.

Administrar a trabajadores y las actividades de produccién de aparatos protésicos y ortésicos,

{ll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
DISIQIN/A

5 Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades asignadas a trabajadores a su cargo.
Atender a pacientes que solicitan aparatos nuevos y reparaciones de prétesis y X
ortesis.
Supervisar los trabajos de protesis y drtesis asignados a trabajadores a su cargo. X
Suministrar a trabajadores a su cargo, los materiales y equipo a utilizar en la X
elaboracién y reparacidn de aparatos protésicos y ortésicos.

5 Velar por la correcta utilizacién de los recursos asignados. X

6 Cotizar precios de materiales y anotar el valor del costo en las 6rdenes de trabajo. | X
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FRECUENCIA
- NCIONES D
. FuU \ES DEL PUESTO DISIQIMIA

7 Controlar el ingreso y egreso de material a bodega ubicada en su drea de trabajo. | X
8 Elaborar pedidos de materiales y equipo a utilizar para el desarrollo de las labores X

de los trabajadores a su cargo.
9 Capacitar a trabajadores de nuevo ingreso sobre técnicas que se emplean en la X

fabricacién y reparacidn de aparatos de protesis y ortesis.

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

para las gestiones que correspondan.
11 Elaborar los informes que le sean requeridos. X
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

IV. RESPONSABILIDADES

Serd responsable del equipo de prétesis y drtesis, suministros, y otros
bienes que, por las funciones que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

1 | Informacion Confidencial

Internas Con trabajadores del Instituto.

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

; _'-':e_lgxternas Con afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Preferente
Ano Aprobado / Graduado ‘ Cuarto afio

aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

= Carrera universitaria en el drea de las Ciencias Econémicas.
Especialidad

Sl e el e || Deseable 3 afios en puesto similar.

* Manejo y supervision de trabajadores.

Conocimientos y e Capacidad de andlisis, financiera y numérica.

Habilidades Especificas Acreditar conocimientos técnicos sobre prétesis y drtesis.

para el Puesto Excelentes relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

SIE R = TR | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

=11 Segln nombramiento.
Viajes BRI

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: JEFE DE UNIDAD

Clase Escalafonaria: 1024

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

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

Jefe de Seccién.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Superyisa: Puestos de trabajo que le sean asignados.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades que correspondan a la Unidad que le sea asignada,
orientandolas a lograr las metas que le correspondan y los objetivos estratégicos institucionales.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

D/S/IQ/NVA

Administrar el recurso humano de la Unidad, para garantizar la prestacion efectiva
y oportuna de los servicios del Instituto a los afiliados, derechohabientes, | X
pensionados y jubilados; asi como, trabajadores del Instituto, cuando corresponda.
Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades asignadas a la Unidad en la que presta sus servicios.

Recibir, revisar y marginar la correspondencia y resolver los expedientes recibidos
en la Unidad a su cargo.

Revisary firmar oficios, providencias, dictdmenes y todo documento tramitado por
trabajadores de la Unidad.

Coordinar e integrar el Plan Operativo Anual -POA-. X
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

DISIQ/M/A

Solicitar la compra de materiales y equipo para el funcionamiento de la Unidad a
6 su cargo, conforme presupuesto aprobado, velando por la correcta utilizacion de | X
los recursos asignados.

Efectuar el seguimiento y velar por el cumplimiento oportuno de los objetivos y
7j metas de la Unidad, observando los plazos establecidos y su contribucién al logro | X
de los objetivos estratégicos institucionales.

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

10 Elaborar los analisis e informes que le sean requeridos, incluyendo informes X
relacionados con los indicadores de gestion definidos.

12 Apoyary asesorar a trabajadores del Instituto en asuntos de su competencia. 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

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

14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

LT EN T ERGERS LT TIEVAI serg responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de la administracion y resguardo de los recursos
financieros que le sean asignados.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con patronos o sus representantes, afiliados, derechohabientes e Instituciones

Externas )
individuales o juridicas que se relacionen con el Instituto.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario =~ Posgrado
Nivel Académico X

Cuarto afio

Ano Aprobado / Graduado
' aprobado

; Carrera, Titulo, Diploma o

P Carrera universitaria afi 0.
Especialidad ia afin a la naturaleza del puest

S elniaEREs BT | Deseable 3 afios en puesto similar.

Habilidad para la toma de decisiones y resolucién de conflictos.
Experiencia o habilidades en manejo y supervisién de trabajadores.
Capacidad de analisis, financiera y numérica.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento basico 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

Viajes Segln nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRAEAJO

Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: PROCURADOR B

Clase Escalafonaria: 1803

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

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

| Asesor Juridico y Notario.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

Stupervisa: Wingune.

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

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIVIA

Llevar el control, registro, guardia y custodia de todos los expedientes de procesos
judiciales que se tramitan en el drea asignada.

Recabar los medios de prueba necesarios para evacuacién de audiencias judiciales
2 y administrativas, que deban solicitarse ante las diferentes unidades médico- | X
administrativas del Instituto.

Elaborar finiquitos laborales por renuncia de trabajadores o por orden judicial. X

Apoyar en la elaboracién y firma de contratos de beca, de otorgamiento de bolsa
de estudios para estudiantes de Internado médico, EPS Rural y Hospitalario y X
convenios de Curso Formativo de Auxiliares de Enfermeria, entre otros.
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FRECUENCIA

lIl. FUNCIONES DEL PUESTO

_ e = . DISiQIMIA

Notificar citaciones del Ministerio Publico, Contraloria General de Cuentas,

5 diligencias administrativas y acuerdos de Gerencia (promociones, permutas, X
traslados, entre otros).
Colaborar, en caso sea necesaria su intervencién, con los oficiales, notificadores de
tribunales, fiscales del Ministerio Publico y cualquier auxiliar de justicia, con la

6 : B X
finalidad de coadyuvar en el avance de los procesos judiciales y en la defensa de los
intereses institucionales.

7 Atender las instrucciones y solicitudes del Asesor Juridico y Notario asignado. X

3 Foliar y trasladar expedientes a su cargo, cuando ya no le sean de utilidad, a la X
dependencia que corresponda para su guarda y custodia.
Presentar de memoriales ante los diferentes Organos Jurisdiccionales, y oficios o

9 diligencias ante Inspeccién General de Trabajo, Ministerio Pdblico y otras | X
instituciones del Estado.

10 Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual = POA y Plan Anual de X
Compras —PAC.

11 Recopilar datos estadisticos de las actividades que se realizan en el drea asignada "
para generar reportes de gestion.

12 Elaborar, cuando sea necesario, documentos legales con el auxilio de un Asesor X
Juridico y Notario y con el visto bueno del Jefe Inmediato.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

No aplica.

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

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y entidades relacionadas con la
administracion de la justicia y Derechos Humanos.

Externas

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Afio Aprobado / Graduado Cuarto afio
aprobado
, Titulo, Di i ;

Carrer_a jioiliplama Ciencias Juridicas y Sociales.
Especialidad
Sl ER s S e | Deseable 3 afios en puesto similar.

e Legislacidn nacional.
Conocimientos y e Capacidad analitica.
Habilidades Especificas * Seguimiento de procesos legales.
para el Puesto ¢ Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

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

% ol EEG e | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

f ‘Frecuencia Reguerida de

=) Segun nombramiento.
Viajes i

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

EESIENTE Trabajo en oficina y externo.

TNESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales,
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Titulo Descriptivo: PROCURADOR B DEPARTAMENTAL

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria:

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Inmediato: Asesor Juridico Departamental.

Puesto (s) que
Supervisa:

Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar en los procesos legales internos y externos, asi como en los procesos privados, que se

diligencien en defensa de los intereses del Instituto en el drea departamental asignada, observando
las normas y procedimientos establecidos.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Procurar en los Tribunales de Justicia, Ministerio Publico y/o cualquier otra entidad
departamental, el desarrollo de los procesos, observando los plazos establecidos e
informar el estado o avances a quien corresponda.

FRECUENCIA
D/SIQIM/IA

Apoyar, en la fase judicial y administrativa, en lo relativo a ofrecimiento,
proposicion y diligenciamiento de pruebas, en procesos legales v administrativos
asignados a los Asesores Juridicos y Notarios departamentales.

Asistir al Asesor Juridico Departamental en el diligenciamiento de los juicios.

Apoyar y/o realizar inventarios y estados de juicios en tramite, notas de embargo,
de depdsitos bancarios, entre otros, remitiéndolas a los bancos del sistema de
acuerdo con las resoluciones judiciales.

Elaborar certificaciones para demandas o cualquier gestién que le sea requerida.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

|y D/SIQIMIA

Colaborar, en caso sea necesaria su intervencién, con los oficiales, notificadores de

6 tribunales, fiscales del Ministerio Publico y cualquier auxiliar de justicia, entidades X
publicas y/o privadas donde se lleven casos administrativo, judiciales o de cualquier
indole.

7 Atender las instrucciones del Asesor Juridico y Notario Departamental. X

8 Notificar, cuando por su naturaleza sea requerido, resoluciones, acuerdos, oficios X
y/o correspondencia de indole interna y/o externa.

9 Investigar, analizar y proponer resolucién de expedientes de casos asignados por X
su jefe inmediato.
Apoyar a la Direccién Departamental en procesos de contratacién administrativa,

10 : N . h X
bajo sistemas de cotizacidn, licitacién y contrato abierto.

11 | Tramitar oficios y todo tipo de notificaciones para su ingreso a tribunales. X

12 Iniciar y tramitar incidencias ante las entidades correspondientes. X

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

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

No aplica.

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores de la Direccién Departamental.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Con patronos, afiliados, derechohabientes y entidades relacionadas con la
Administracién de la Justicia y Derechos Humanos.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Academico X

Afio Aprobado [ Graduado Cuarto afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Soelppe B SRR | Deseable 3 afios en puesto similar.

Ciencias Juridicas y Sociales.

Seguimiento de procesos legales.

Capacidad de andlisis.

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

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientosy
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

4 Segun nombrami i
Vlajes g ramiento

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina y externo.

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

Titulo Descriptivo: PROGRAMADOR B

Clase Escalonaria; 1303

Categoria: H

Tipo de Puesto Técnico.

Director

Jefe de Departamento Administrativo.
Analista Programador.

Jefe de Division.

Jefe Inmediato:

"Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Programar, desarrollar e implementar programas informaticos 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.

FRECUENCIA

No. Ill. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIMIA

1 Elaborar, desarrollar y modificar programas, bases de datos, pantallas, sistemas y X
cualquier trabajo de tipo informatico que le sea encomendado.

2 Disefiar y ejecutar pruebas de los programas desarrollados. X
Documentar los programas y aplicaciones elaborados en forma fisica y digital, X
segln los estandares establecidos.

Orientar y dar asesoria a los usuarios en el manejo de los programas y sistemas X
elaborados e implementados.
Participar en reuniones de trabajo relacionadas con el desarrollo de sistemas. X
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Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

FREGUENGIA
DISIQIMIA

6 Elaborar informes periddicos sobre el grado de avance de programas informaticos X
asignados.

7 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 programacidn con las dependencias responsables, de X
acuerdo al plan de trabajo elaborado.

10 Recolectar informacion relativa a procesos y procedimientos para la elaboracion de X
programas informaticos.

1 Realizar investigacion de los programas informaticos existentes, con el propésito X
de simplificar la escritura, codificacién y realizar las mejoras que se requieran.

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Serd responsable del hardware y software y otro equipo que, por las

Recursos Financieros No aplica.

= ':"'%rlf_ormacién Confidencial

"Eml,ternas Con trabajadores del Instituto.

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

‘.E':.ternas - Proveedores de software y hardware.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado
Nivel Académico X

Universitario Posgrado

Cuarto afio

Ao Aprobado /' Graduado
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

Jfe Ingeni i , Infi i fi 3
Especialidad genieria en Sistemas, Informatica o carrera afin al puesto

S eldlaEn il sl B | Deseable 3 afios en puesto similar.

e Vision global.

e Capacidad de sintesis.

e Perfil analitico.

e Dominio de las diferentes plataformas de sistemas operativos.

e Conocimientos de TCP/IP y lenguajes de programacion.

e Conocimientos en desarrollo y evaluacién de procesos administrativos.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

SRR TR | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Viajes Segln nombramiento.

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

Otros Inglés técnico.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.

3

DE RECURSGS §
?2, HUMANOS

BBZREKCIA

v
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: REPORTERO

Clase Escalafonaria; 6006

Categoria: H

Tipo de Puesto Técnico.

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

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recolectar y presentar informacion sobre determinados eventos o acontecimientos relacionados con
las labores que realiza el Instituto, aplicando las normas establecidas.

FRECUENCIA
DISIQIM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Investigar, transmitir y redactar informacion relacionada con las dependencias del
Instituto, boletines de prensa y reportajes especiales.

Cubrir eventos en los que se requiera la redaccién de notas periodisticas. X

Realizar visitar a las diferentes dependencias del Instituto para promover
publicidad interna.

Mantener comunicacién constante con los reporteros de los diferentes medios de
comunicacién.

Ordenar, clasificar y archivar documentos de prensa que contengan informacién
relacionada con las actividades del Instituto.

6 Mantener monitoreo constante de los medios de comunicacién. X
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: FRECUENC
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIISIA'A
7 Atender y orientar al publico en casos de denuncias y quejas. X
8 Atender conferencias de prensa, entrevistas y reuniones informativas. X
9 Elaborar informes en cada una de las dreas de cobertura, segtin le sea asignado. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl e sl Serd responsable del equipo que, por las funciones que realiza, le sea
Suministros y Ofros asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacién Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

L
BGRENEE - (101 Con trabajadores del Instituto.

‘Externas Con el publico en general.

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

‘ EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
a2l Acadéemico %

Afio Aprobado /| Graduado Cuarto afio
aprobado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o | Ciencias de la Comunicacién, Periodismo, Medios de Comunicacién o
Especialidad carrera afin al puesto.

Sqslslale e n e s | Deseable 3 afios en puesto similar.

e Buenas relaciones humanas.

e Habilidad para redaccién y transcripcion de documentos.
¢ Habilidad para el manejo de redes sociales.

 Técnicas y estrategias de comunicacion y divulgacién.

Disponibilidad de Horarioc [ requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

A Segliin nombramiento.
Viajes

Otros Manejo de paquetes 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.

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

Titulo Descriptivo: SECRETARIA EJECUTIVA B

Clase Escalafonaria: 1069

Categoria: H

Tipo de Puesto Administrativo.

Secretaria de Junta Directiva

Consejo Técnico.

Gerente.

Subgerente.

Director Departamental.

Director de Unidad.

Director de Recaudacion.

Director Andlisis de Riesgos Financieros.
Jefe de Departamento Administrativo.
Director Médico Hospitalario.

Jefe Inmediato:

Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial ejecutivo en la dependencia donde se encuentre asignada en las diversas

Itados agiles y optimos para la toma de decisiones, observando las normas y procedimientos
blecidos.

FRECUENCIA

I1l. FUNCIONES DEL PUESTQ D/SIQIMIA

Recibir, registrar, gestionar y controlar los documentos dirigidos a la dependencia
donde se encuentre asignada.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

_ . DISIQIMIA
5 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 Llevar control de la agenda del Jefe Inmediato. X
6 Mantener un directorio actualizado de las principales autoridades instituciones y X
trabajadores con el que se tiene relacién.
7 Atender requerimientos de su Jefe Inmediato. X
8 Ingresar solicitudes de requerimientos por medio del sistema informatico. X
9 Recibir, atender y efectuar llamadas que se le requieran. X
11 Asignary supervisar las labores de los trabajadores a su cargo. X
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X
3 =) AN DAL
2 te O d, te Fospiis Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
. Otros que realiza, le sea asignado.
° dnciero No aplica.

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
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Internas

Exfernas

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

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

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrade

Nivel Académico X

Afo Aprobado [/ Graduado

Sl s sl | A nivel medio Secretariado Oficinista o Bilingtie.
Especialidad A nivel universitario carrera afin al puesto.

Experien
Conocim

Habilidades Especificas s Excelentes relaciones humanas.

parael P

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

~2isponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

rJcuencia Requerida 'de

LMBIENTE Trabajo en oficina.

'RIESGO

Cuarto afio
aprobado

Hln il s ] Deseable 3 afios en puesto similar.

ientos y s Habilidad analitica.

uesto e Conocimientos generales de la normativa del Instituto.

Seglin nombramiento.

Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.
Ingles a nivel intermedio.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SUPERVISOR FISIOTERAPIA PSICO-READAPTACION

Clase Escalafonaria: 3015

Categoria: H

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Servicio Médico.

Jefe Inmediato:
Jefe de Seccidn.

Puesto (s) gue

Supervisa: Puestos de trabajo que le sean asignados.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar y supervisar a los trabajadores y las actividades que correspondan a la aplicacién de

tratamientos fisioterapéuticos y de readaptacion, observando las normas y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA
DIS/QIM/A

Hll. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades asignadas para garantizar la prestacién efectiva y oportuna de los | X
servicios del Instituto a los afiliados, derechohabientes, pensionados y jubilados.
Elaborar el plan de trabajo de las actividades relacionadas con la rehabilitacién de X
pacientes, de acuerdo con las instrucciones de los médicos tratantes.
Elaborar, en conjunto con el Jefe Inmediato, los roles de rotacién de los X
trabajadores.
Llevar el control de la programacion de tratamientos y horarios de pacientes. X
5 Supervisar que los trabajadores encargados de las actividades de Fisioterapia v X
Psico gue se encuentre a su cargo, brinde atencién de calidad al paciente.
6 Firmar la libreta de asistencia; asi como las constancias en caso de ausencia de los X
pacientes,
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FREGUENCIA
D/SIQIMIA

lI. FUNCIONES DEL PUESTO

Brindar, a trabajadores de nuevo ingreso que sea asignado a su cargo, la induccién
al puesto de trabajo.
Brindar la asesoria que le sea requerida por trabajadores a su cargo y funcionarios,
en temas relacionados con materia de su competencia.

Resolver los conflictos que surjan en el drea de trabajo a su cargo, e informar lo
procedente a su lefe Inmediato.

10

12 Elaborar las estadisticas e informes que le sean solicitados por su Jefe Inmediato. | X

Participar en juntas interdisciplinarias y rondas de pacientes que sea asignado por

2 su Jefe Inmediato. X
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

14 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.

15 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

LT EqUipo cl_e Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo de oficina y de fisioterapia que, por las
~miuministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

vSormacion Confidencial :
; maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y 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

Ao Aprobado / Graduado Cuarto afio
aprobado

Carrera, Titulo, Diploma o

- " H coat 5. t a ‘a al .
Especialidad Licenciatura en Fisioterapia o carrera afin al puesto

SRRl R || Deseable 3 afios en puestos de Terapista.

Habilidad para la toma de decisiones y resolucién de conflictos.
Experiencia o habilidades en manejo y supervision de trabajadores.
Manejo de equipo de rehabilitacién.

Habilidad de redaccién de informes.

Buenas relaciones humanas.

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

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

e Seglin 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.

Enfermedades profesionales.
- ‘_BIESGD Accidentes laborales.

& B Contagios.

GGZRENCIA
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CATEGORIA |

e Analista de Sistemas

® Asistente de Ingeniero o Arquitecto B
e Delegado A

e Encargado de Registros Médicos B

e Subadministrador

e Supervisor de Enfermeria

e Supervisor de Mantenimiento
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ANALISTA DE SISTEMAS

Clase Escalafonaria: 1301

Categoria:

Tipo de Puesto Informético.

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

‘Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Disefiar, analizar y recomendar cambios en los procedimientos de trabajo a los sistemas informaticos,
conforme necesidades identificadas, cumpliendo con la normativa vigente.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/M/A

Investigar, documentar sistemas y procesos de trabajo, analizando que los mismos X
sean eficientes y econémicos.
Formular nuevos métodos y procedimientos de trabajo, de programas y sus X
respectivos métodos de pruebas.
Analizar sistemas y procedimientos actuales para mejorarlos y/o hacerlos mas X
eficientes, a través de la implementacién de herramientas informaticas.

4 Disefiar esquemas informaticos, de acuerdo a las necesidades y especificaciones de X
los usuarios.

5 Evaluar y supervisar, constantemente, el funcionamiento de programas y sistemas X
que utiliza el Instituto.

6 Dc)IFun;rntar sistemas y procesos, de acuerdo a los estdndares y normativa X
aplicable.
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FRECUENCIA
| No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
7 Orientar a los usuarios en el uso y manejo de programas informaticos. X
3 Elaborar informes periddicos sobre el grado de avance de los procesos, analisis y X X
redisefio.
g Participar en reuniones de trabajo, relacionadas con el andlisis y desarrollo de X
sistemas.
10 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl s e Bl 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.

Informacion Confidencial ;
maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

®ternas Con trabajadores de empresas proveedoras.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario

Nivel Academico X

Posgrado

Afo Aprobado [ Graduado Pensum cerrado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

A nivel diversificado Bachiller en Computacién o Perito Contador con
Especialidad en Computacion.
A nivel universitario Ingenieria en Sistemas o carrera afin al puesto.

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

=l Bl e | Deseable 2 afios en puesto similar.

Capacidad de sintesis.

* Manejo de redes y disefio de programas.

¢ Dominio de las diferentes plataformas de sistemas operativos.
* Conocimientos de flujos de trabajo y de procesos informaticos.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Sl E R BRI ] Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

3 Seglin nombramiento.
Viajes &

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

s
Otro Inglés técnico.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ASISTENTE DE INGENIERO O ARQUITECTO B

Clase Escalafonaria: 6002

Categoria:

Tipo de Puesto Técnico.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato: Ingeniero.
Arquitecto.

Puesto (s) que |

' (s) 4 Ninguno.

Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia en actividades de ingenieria o arquitectura en cuanto al disefio y desarrollo en las
ecvos| construcciones, remodelaciones y mantenimiento de equipo e instalaciones en las diferentes

&

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
Presentar con base en los objetivos, requerimientos y presupuesto del disefio de
los proyectos arquitectdnicos y las especificaciones técnicas requeridas.
Elaborar presupuestos para proyectos arquitecténicos nuevos, ampliaciones,
remodelaciones de obras civiles, u otras, incluyendo |a cotizacidn de materiales y X
servicios.
Supervisar obras e instalaciones para el desarrollo de los proyectos asignados,
desde su inicio hasta su finalizacién.
Visitar regularmente las construcciones o remodelaciones para supervisar el
4 avance y que el mismo se esta realizando de acuerdo con los disefios contenidos X
en los planos y especificaciones.
Revisar y evaluar el funcionamiento de los equipos y estado de las instalaciones, y
elaborar los informes de situacién y medidas correctivas para su mantenimiento.
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[ll. FUNCIONES DEL PUESTO

Admi