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1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: AUDITOR D

Clase Escalafonaria: 1101

Categoria: M

Tipo de Puesto Profesional.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato:
g Subjefe de Departamento Administrativo.

Puesto (s) que Ninguno.

‘Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar labores de auditorfa, 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/INVA

{ll. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar programas de auditorias administrativas y contables que incluyan
objetivos, alcances, metodologia y los informes del trabajo a realizar.

Coordinar las auditorias, de acuerdo al programa establecido o cuando sea

necesario, en las diferentes dependencias del Instituto. i

Analizar y evaluar los estados financieros y los informes de ejecucién X
presupuestaria.

Coordinar la realizacién de inventarios fisicos que se efectden en las instalaciones X

del Instituto.

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
prestacidn de los servicios.

Efectuar verificacion de documentos, a todas aquellas operaciones que impliquen
ingresos y egresos de recursos, tales como cuotas mortuorias, ordenes de pago,
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FRECUENCIA |

{i}, FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIM/A

vidticos, pasajes, servicios, planillas de pensiones, pago de sueldos y otros; previa
aprobacion y ejecucién en las 4reas que corresponda.

Revisar, aprobar o rechazar reparos formulados como resultado de auditorias
realizadas; asi como, el desvanecimiento de los mismos.

Practicar, de acuerdo con nombramiento emitido, cortes de caja y arqueos de
valores.

Revisar aleatoriamente planillas o liquidaciones de gastos, para verificar el
cumplimiento de normas y procedimientos establecidos.

Verificar la existencia de controles actualizados en las bodegas de medicamentos,
materiales médicos y otras de cualquier tipo, e informar en aquellos casos que por
descuido o negligencia, existan productos que por causa de vencimiento no se
puedan utilizar.

10

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl B el 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.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacién Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con la Contraloria General de Cuentas de la Nacidn y otras entidades que sea
necesario, por razén de las actividades de fiscalizacidn.
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Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario ~ Posgrado

Nivel Académico X

Graduado a nivel

Afio Aprobado [ Graduado )
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o

AT Contaduria Puabli i i
Especialidad ontaduria Plblica y Auditoria

et Bl s R ) Deseable 4 afios en puesto similar.

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

para el Puesto ¢ Habilidad numeérica.
| ® 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

¢ Seglin nombramiento.
Viajes .

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina y en instalaciones externas.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
Accidentes viales.
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. INFORMAGION GENERAL DEL PUESTO

 Titulo Descriptivo: | DIRECTOR A

' Clase Escalafonaria: 2019

Categoria: M

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Subgerente de Prestaciones en Salud

Puesto (s) que

Supervisa: | Puestos que integren la Direccién a su cargo.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades médicas y administrativas de una
Dependencia Médica Tipo “A”, de acuerdo con los procedimientos y normativa establecida.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/MIA

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades médicas, paramédicas y administrativas que realicen los trabajadores | X
de la Unidad Médica a su cargo.
Elaborar y presentar los informes de resultados, basados en los indicadores de X
gestion definidos, que le sean requeridos por la autoridad superior.
Identificar las necesidades de trabajadores y/o de materiales, para su X
consideracion en el proyecto de presupuesto. i
Efectuar periédicamente evaluaciones de la operatividad y ejecucion del X
presupuesto aprobado.
Velar por la correcta utilizacién de los recursos asignados para el desempefio de las X
funciones de la unidad a su cargo.
6 Propiciar y apoyar la divulgacion de programas de proteccién social, velando por la X
utilizacion de recursos y medios adecuados.
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FRECUENCIA

il FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

. Supervisar que la Unidad Médica disponga de materiales, medicamentos vy el X
equipo necesario para su funcionamiento.

8 Ejecutar los programas de trabajo elaborados por la Subgerencia de Prestaciones X
en Salud.

g Proponer procedimientos, normas y otras disposiciones internas, para su aplicacién X
y cumplimiento en la unidad médica a su cargo.

10 Convocar y participar en comités multidisciplinarios, nosocomiales médicos, X
terapéuticos y otros normados institucionalmente.

1 Avalar los oficios, providencias, dictdimenes y otros documentos relacionados con X
su area de trabajo.
Revisar y aprobar el Plan Operativo Anual -POA-, memoria anual de labores y

12 : : X
presupuesto, correspondiente a la Unidad Médica a su cargo.
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; 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

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

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

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
| maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

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

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

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACIﬁN Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Académico X X

Maestria
Afio Aprobado [ Graduado Gra'duadp anivel est
licenciatura Preferente

Carrera, Titulo, Diploma o

E=pecialldad Médico y Cirujano.

Experiencia Laboral (anos) | Deseable 4 afios en puesto similar.

e Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacion
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
conflictos.

e Capacidad de analisis, financiera y numérica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario  EeVEL L RETE RN 1 [o8

Conocimientosy
Habilidades Especificas
para el Puesto

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.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

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

Titulo Descriptivo: MEDICO COMUNITARIO

Clase Escalafonaria: 2038

Categoria: M

Tipo de Puesto Médico.

Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Subdirector Médico Hospitalario.
Director de Unidad.

Puesto (s) que

Supervisa: P

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, en el drea de medicina comunitaria y familiar, programas de atencién integral a la familia

y a la comunidad asignada; asi como, en temas de medicina laboral, conforme la normativa y
procedimientos aplicables en el Instituto.

. _ . ‘ FRECUENCIA
ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

Investigar y elaborar perfiles de salud en las comunidades asignadas, que incluyan |
verificacién de factores de riesgo de salud.

Realizar mapeo de factores de riesgo, para utilizarlos en la presentacién de

proyectos de mejoramiento y prevencion. 5
Medir, evaluar e interpretar los indicadores de salud. X
Planificar y desarrollar programas de salud en las dreas comunitarias asignadas. X

g Elaborar y presentar los informes de los programas ejecutados, y los que le sean X

solicitados por su jefe inmediato.

Elaborar, juntamente con el equipo técnico multidisciplinario, los programas
6 docentes a desarrollar por los trabajadores operativos de salud, en las | X
comunidades asignadas y en las empresas.
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FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

7 Brindar atencion médica a las familias residentes en la comunidad. X

Fomentar la organizacién y participacion comunitaria en los programas de

. desarrollo. X

9 Promover los principios de seguridad del Instituto en materia de salud, y exponer X
los programas de salud ante los lideres de la comunidad.

10 Desarrollar actividades de medicina preventiva. X

Participar, en representacion del Instituto, en los Consejos de Desarrollo Municipal,
11 promoviendo la elaboracién de planes de proyeccién comunitaria para atencién X
primaria en el area de salud.

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el s e sl e | Serd responsable del equipo de oficina y médico 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

M Informacién Confidencial :
X maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con miembros de la comunidad asignada, Consejos de Desarrollo Municipal,
lideres comunitarios, entre otros.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X X

Afio Aprobado / Graduado Gra.duad.o a nivel Graduado.a nivel
licenciatura de especialidad
Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las

Especialidad Universidades del Pais

= peienieen e lE BT | Deseable 4 afios en puesto similar.

. Habilidad para la toma de decisiones.
Conocimientos y Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social y al
Habilidades Especificas desarrollo comunitario.

para el Puesto Idiomas nacionales, Preferente.
Buenas relaciones humanas.

IR s S eE | Cuando le sea requerido.

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

Frecuencia Requerida de’

Viajes Seglin nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

oy AMBIENTE Trabajo de campo en las comunidades asignadas.

'RIESGO Accidentes laborales.
o | Accidentes viales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MEDICO ESPECIALISTA A CON TURNO DE 4 HORAS

Clase Escalafonaria:

Categoria: M

Tipo de Puesto Médico.

| Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
Jefe de Servicio Médico.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencion a pacientes hospitalizados en consulta externa o emergencia, en el drea de su

especialidad, de acuerdo a los turnos asignados, observando las normas y procedimientos
establecidos.

g FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A
Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e

ingresar al sistema los datos y resultados de los exdamenes.

Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
la necesidad de hospitalizacidn; asi como, participar en intervenciones quirdrgicas | X
en la rama de su especialidad.

Llevar control diario de consultas y evolucidn de pacientes; asi como, registros
estadisticos de pacientes atendidos.

Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribir medicamentos,
examenes, procedimientos, entre otros.

Realizar visitas a pacientes en area de encamamiento del hospital, para supervisar
5 y evaluar su estado de salud, recuperacidn y atencion que le presten los médicosy | X
trabajadores de soporte.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssal.or 645



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Version

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS zADFlZ%

: FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QINVA

6 Asistir a los pacientes en casos de llamadas de emergencia. X
7 Firmar recetas, examenes, dictamenes médicos y otros documentos. X
8 Asesorar en la rama de su especialidad, a trabajadores médico y paramédico del X

servicio.
9 Vigilar la administracién de medicamentos y aplicacién de tratamientos a pacientes X

de alto riesgo.
10 Realizar, en los casos que sea necesario, interconsultas con otros departamentos X

de especialidades.
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

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

Recursos Financieros No aplica.

Informacion Confidencial

IV. RESPONSABILIDADES

Serd 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
X

Nivel Académico X

Graduado a nivel | Graduado a nivel

Gpoaprdisdoy isradiiado licenciatura de especialidad

Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
{ Especialidad Universidades del Pais.

Sseilis e Beel e | Deseable 4 afios en puestos de Médico.

Conpcimientns y ¢ Habilidad para la toma de decisiones.

Habilidades Especificas ¢ Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

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

Sl elllisE e ee e | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

RE Segln nombramiento.
Viajes ¥

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en unidad medica hospitalaria.

Accidentes laborales.
Contagios.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MEDICO ESPECIALISTA A CON TURNO DE 6 HORAS

Clase Escalafonaria: 2079

Categoria: M

Tipo de Puesto Médico.

Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
Jefe de Servicio Médico.

Puesto (s) que

‘Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencién a pacientes hospitalizados en consulta externa o emergencia, en el drea de su
especialidad, de acuerdo a los turnos asignados, observando las normas y procedimientos
establecidos.

FRECUENCIA

ll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e
ingresar al sistema los datos y resultados de los exdmenes.

Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
la necesidad de hospitalizacion; asi como, participar en intervenciones quirdrgicas | X
en la rama de su especialidad.

Llevar control diario de consultas y evolucién de pacientes; asi como, registros
estadisticos de pacientes atendidos.

Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribir medicamentos,
exdmenes, procedimientos, entre otros.

Realizar visitas a pacientes en drea de encamamiento del hospital, para supervisar
5 y evaluar su estado de salud, recuperacion y atencion que le presten los médicos | X
y trabajadores de soporte.
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FRECUENCIA
. FUNC EST: ‘
| i . FUNCIONES DEL PU (6] DISIQIN/A

6 Asistir a los pacientes en casos de llamadas de emergencia. X
7 Firmar recetas, examenes, dictamenes médicos y otros documentos. X
g Asesorar en la rama de su especialidad, a trabajadores médico y paramédico del X

servicio.
9 Vigilar la administracién de medicamentos y aplicacién de tratamientos a X

pacientes de alto riesgo.
10 Realizar, en los casos que sea necesario, interconsultas con otros departamentos X

de especialidades.
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl S sl e el Serd responsable del equipo de oficina, médico y otro que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, |e sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial .
_ 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 Académico X X

Graduado a nivel | Graduado a nivel

Ano Aprobado / Graduado

licenciatura de especialidad
S e Blsene e Médico v Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais.
SosebEn el el Bl | Deseable 4 afios en puestos de Médico.
ConocimientQS y e Habilidad para la toma de decisiones.
Habilidades Especificas e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

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

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

Frecuencia Requerida de

Viajes Seglin nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en unidad medica hospitalaria.

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

Titulo Descriptivo: MEDICO ESPECIALISTA A DE 4 HORAS

Clase Escalafonaria: 2075

Categoria: M

Tipo de Puesto Médico.

Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
Jefe de Servicio Médico.

P-t_iesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencién a pacientes hospitalizados o en consulta externa en el drea de su especialidad,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e
ingresar al sistema los datos y resultados de los exdmenes.

Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
la necesidad de hospitalizacion; asi como, participar en intervenciones quirtrgicas | X
en la rama de su especialidad.

Llevar control diario de consultas y evolucién de pacientes; asi como, registros
estadisticos de pacientes atendidos.

Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribir medicamentos,
examenes, procedimientos, entre otros.

Realizar visitas a pacientes en drea de encamamiento del hospital, para supervisar
5 y evaluar su estado de salud, recuperacién y atencion que le presten los médicos y | X
trabajadores de soporte.
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FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO
‘ £ ESL D/SIQIMIA
6 Asistir a los pacientes en casos de llamadas de emergencia. X
7 Firmar recetas, examenes, dictdmenes médicos y otros documentos. X
3 Asesorar en la rama de su especialidad, a trabajadores médico y paramédico del X
servicio.
9 Vigilar la administraciéon de medicamentos y aplicacién de tratamientos a pacientes X
de alto riesgo.
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

ULl e e s e | Serd responsable del equipo de oficina y médico que, por las funciones
Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Seré responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTOQ

Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, 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

Graduado a nivel | Graduado a nivel
licenciatura de especialidad

Ano Aprobado / Graduado

el Blsile e | Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais.

Shqcibe el e | Deseable 4 afios en puestos de Médico.

Co.nocirnien'tos y e Habilidad para la toma de decisiones.
Habilidades Especificas » Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
para el Puesto  Buenas relaciones humanas.

Pisponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Il R | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Segln nombramiento.
Viajes g

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
Contagios.

Copia controlada. Prohibida su reproduccidn. www.igssat.org 653



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Varfién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS :af;%

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MEDICO ESPECIALISTA A DE 6 HORAS

Clase Escalafonaria: 2076

Categoria: M

Tipo de Puesto Médico.

| Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
Jefe de Servicio Médico.

Puesto (s) que

' Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencidn a pacientes hospitalizados o en consulta externa en el area de su especialidad,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
DISIQIMIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e
ingresar al sistema los datos y resultados de los exdmenes.

Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
la necesidad de hospitalizacion; asi como, participar en intervenciones quirdrgicas | X
en la rama de su especialidad.

Llevar control diario de consultas y evolucién de pacientes; asi como, registros
estadisticos de pacientes atendidos.

Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribir medicamentos,
exdmenes, procedimientos, entre otros.

Realizar visitas a pacientes en drea de encamamiento del hospital, para supervisar
5 y evaluar su estado de salud, recuperacién y atencién que le presten los médicos | X
y trabajadores de soporte.
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. FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A
6 Asistir a los pacientes en casos de llamadas de emergencia. X
7 Firmar recetas, examenes, dictdmenes médicos y otros documentos. X

Asesorar en la rama de su especialidad, a trabajadores médico y paramédico del

8 Y X
servicio.

9 Vigilar la administracion de medicamentos y aplicacién de tratamientos a X
pacientes de alto riesgo.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl Sl e e L | serd responsable del equipo de oficina y médico 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.

' EL_E-XtElTIEIS Con patronos, afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

" EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCGACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

Graduado a nivel | Graduado a nivel

fo ]
Ao Aprobado / Graduado licenciatura de especialidad

C_:arrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pajs.

| eI | Deseable 4 afios en puestos de Médico.

Gonqcimlentos y e Habilidad para la toma de decisiones.
Habilidades Especificas e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

RiSponibilidad de Horarion NeTEn N ETER I T (o)

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

Frecuencia Requerida de

o Segln nombrami §
Viales glin 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.

“7 : RIESGO Accidentes laborales.

Contagios.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MEDICO ESPECIALISTA A DE 8 HORAS

Clase Escalafonaria: 2077

Categoria: M

Tipo de Puesto Médico.

| Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
| Jefe de Servicio Médico.

Puesto (s) que

Supervisa: HinglUra,

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencion a pacientes hospitalizados o en consulta externa en el area de su especialidad,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
DISIQ/M/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e
ingresar al sistema los datos y resultados de los exdmenes.

Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
la necesidad de hospitalizacidn; asi como, participar en intervenciones quirirgicas | X
en la rama de su especialidad.

Llevar control diario de consultas y evolucién de pacientes; asi como, registros
estadisticos de pacientes atendidos.

Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribir medicamentos,
examenes, procedimientos, entre otros.

Realizar visitas a pacientes en drea de encamamiento del hospital, para supervisar
y evaluar su estado de salud, recuperacién y atencién que le presten los médicos | X
y trabajadores de soporte.

wu
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‘ . FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/Q/M/A

6 Asistir a los pacientes en casos de llamadas de emergencia. X
7 Firmar recetas, exdmenes, dictamenes médicos y otros documentos. X
g Asesorar en la rama de su especialidad, a trabajadores médico y paramédico del X

servicio.
9 Vigilar la administracion de medicamentos y aplicacién de tratamientos a X

pacientes de alto riesgo.
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el e el sl el Serd responsable del equipo de oficina y médico 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

Informacian 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 Académico
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Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria  Diversificado Universitario Posgrado
Graduado a nivel | Graduado a nivel

{Ano Aprobado / Graduado

licenciatura de especialidad
Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais.
S sl Bl | e | Deseable 4 afios en puestos de Médico.
Conocimientos y ¢ Habilidad para la toma de decisiones.
Habilidades Especificas ¢ Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

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

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

Seglin nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
| Contagios.

§ RIESGO
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I INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: | MEDICD ESPECIALISTA DE CONSULTA EXTERNA DE 4 HORAS

Clase Escalafonaria: 2080

Categoria: M

Tipo de Puesto Médico.

Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
Jefe de Servicio Médico.

Puesto (s) que

‘Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencién a pacientes hospitalizados en consulta externa, en el 4rea de su especialidad,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e N
ingresar al sistema los datos y resultados de los exdmenes.
Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
b 2 la necesidad de hospitalizacion; asi como, participar en intervenciones quirdrgicas | X
1% en la rama de su especialidad.
& e “h'm' 'Jg Llevar control diario de consultas y evolucién de pacientes; asi como, registros X
A0 \?E-.t." ) vl estadisticos de pacientes atendidos.
= “_‘_’Ef.'.‘i - & Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribir medicamentos,
4’@.\;; i il examenes, procedimientos, entre otros. X
5 Brindar atencién a pacientes que se encuentren hospitalizados en areas donde no X
se encuentre asignado otro médico en la especialidad especifica.
6 Elaborar érdenes para atencion de pacientes para servicios contratados para X
tratamiento y/o diagnostico.
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FREGUENCIA
DISIQIMIA

ill. FUNCIONES DEL PUESTO

7 Administrar medicamentos de uso especial como infiltraciones, quimioterapias, X
entre otros.

8 Asesorar en la rama de su especialidad, a trabajadores médico y paramédico del X
servicio.

9 Vigilar la administracion de medicamentos y aplicacion de tratamientos a pacientes X
de alto riesgo.

10 Realizar, en los casos que sea necesario, interconsultas con otros departamentos X
de especialidades.

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl e s el slaie | Serd responsable del equipo de oficina, médico 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

Anformacién Confidencial -
: maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria | Diversificado  Universitario Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado
Graduado a nivel | Graduado a nivel

licenciatura de especialidad
Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais.

Ao Aprobado /| Graduado

Sl En e e | Deseable 4 afios en puestos de Médico.

‘Conocimientos y ¢ Habilidad para la toma de decisiones.
Habilidades Especificas = Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Sl e sl =1 Cuando le sea requerido.

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

‘Frecuencia Requerida de
Viajes

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

Segun nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
Contagios.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘Titulo Descriptivo: MEDICO ESPECIALISTA DE CONSULTA EXTERNA DE 6 HORAS

Clase Escalafonaria: 2081

Categoria: M

Tipo de Puesto Médico.

Director Médico Hospitalario.
-Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
Jefe de Servicio Médico.

‘Puesto (s) que Ninguno.

_Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencion a pacientes hospitalizados en consulta externa, en el drea de su especialidad,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

s D/S/Q/MIA

FUNCIONES DEL PUESTO

Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e
ingresar al sistema los datos y resultados de los examenes.
Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
la necesidad de hospitalizacién; asi como, participar en intervenciones quirtrgicas | X
en la rama de su especialidad.
Llevar control diario de consultas y evolucién de pacientes; asi como, registros
estadisticos de pacientes atendidos.
Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribir medicamentos,
exdmenes, procedimientos, entre otros.
Brindar atencién a pacientes que se encuentren hospitalizados en dreas donde no
se encuentre asignado otro médico en la especialidad especifica.

Elaborar 6rdenes para atencién de pacientes para servicios contratados para
tratamiento y/o diagndstico.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

DISIQIN/A

7 Administrar medicamentos de uso especial como infiltraciones, quimioterapias, X
entre otros.

8 Ases.o_rar en la rama de su especialidad, a trabajadores médico y paramédico del X
servicio.

9 Vigilar la administracién de medicamentos y aplicacion de tratamientos a X
pacientes de alto riesgo.

10 Realizar, en los casos que sea necesario, interconsultas con otros departamentos X
de especialidades.

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl S sl Serd responsable del equipo de oficina, médico v 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

Informacién Confidencial )
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados y derechohabientes.

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

‘Nivel Académico
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Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria  Diversificado Universitario Posgrado

Graduado a nivel | Graduado a nivel

licenciatura de especialidad
Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais.

Sl e sl B | Deseable 4 afios en puestos de Médico.

Conocimientos y ¢ Habilidad para la toma de decisiones.
Habilidades Especificas e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
para el Puesto ¢ Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Ano Aprobado [ Graduado

(Bl R b s i | 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.

Seglin nombramiento.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.

F._{ECO Og o
>

——— e
T SUBGERENCIAS
2 DE RECURSOS §
% HUMANDS ¢
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MEDICO ESPECIALISTA DE CONSULTA EXTERNA DE 8 HORAS

Clase Escalafonaria: 2082

Categoria; . M

Tipo de Puesto Médico.

Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
Jefe de Servicio Médico.

Puesto (s) que

- Ni .
‘Superyisa: i

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencién a pacientes hospitalizados en consulta externa, en el drea de su especialidad,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
DISIQIMIA

lIl. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e
ingresar al sistema los datos y resultados de los examenes.

Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
la necesidad de hospitalizacién; asi como, participar en intervenciones quirdrgicas | X
en la rama de su especialidad.

Llevar control diario de consultas y evolucién de pacientes; asi como, registros

estadisticos de pacientes atendidos. ‘

4 Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos y prescribir medicamentos, "
examenes, procedimientos, entre otros.

5 Brindar atencidn a pacientes que se encuentren hospitalizados en areas donde no X
se encuentre asignado otro médico en la especialidad especifica.

6 Elaborar 6rdenes para atencién de pacientes para servicios contratados para X
tratamiento y/o diagndstico.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DI/SIQ/MIA

. Administrar medicamentos de uso especial como infiltraciones, quimioterapias, X
entre otros.

3 Ases-olrar en la rama de su especialidad, a trabajadores médico y paramédico del X
servicio.

9 Vigilar la administracion de medicamentos y aplicacion de tratamientos a X
pacientes de alto riesgo.

10 Realizar, en los casos que sea necesario, interconsultas con otros departamentos X
de especialidades.

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

=L el sl | sera responsable del equipo de oficina, médico y otro que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos financieros No aplica.

Informacion Confidencial

IV. RESPONSABILIDADES

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados y derechohabientes.

VI, REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

Nivel Académico

Copia confrolada. Prohibida su reproduccion, www igssat.org 667



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver?iéﬂ

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ?()ﬁzo
0

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

[={s]U]o¥ Yei[o] Secundaria Diversificado ~ Universitario Posgrado

Graduado a nivel | Graduado a nivel

licenciatura de especialidad
Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais.

Sl 1 | Deseable 4 afios en puestos de Médico.

Conocimientos y  Habilidad para la toma de decisiones.
Habilidades Especificas  Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Afo Aprobado / Graduado

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

Frecuencia Requerida de
Viajes

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

Segun nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
Contagios.

2 lii 5:"] -
(5 e
?L"{, __'_-.‘f
N
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ODONTOLOGO ESPECIALISTA

Clase Escalafonaria; 2031

Categoria: M

'I'ipo de Puesto Profesional asistencial.

Jefe de Servicio Medico.
Jefe Inmediato: Jefe de Departamento Clinico.
Odontdlogo Supervisor.

'Puesto () que

Supervisa: Odontdlogo General.

{l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar cirugias de trauma a nivel de especialidad maxilo facial, ortodoncia, endodoncia o cualquier
otra rama de la estomatologia que la Instituto adopte en beneficio de los afiliados, derechohabientes,
pensionados y jubilados, conforme la normativa y procedimientos institucionales aplicables.

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender en consulta externa a pacientes, en el drea de su especialidad, y
recomendar tratamientos especiales, cuando sea necesario, de acuerdo al | X
diagnéstico realizado.

Elaborar y dar seguimiento al historial clinico de los pacientes. X
Emitir y verificar los diagndsticos médicos en el drea de su especialidad. X
Programar las actividades de |a sala de operaciones. X

Realizar las intervenciones quirlrgicas maxilo faciales programadas o en casos de
emergencia.

Brindar asesoria a trabajadores médico y paramédico que tenga relacion con el
area de su especialidad.
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. FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
7 Elaborar, a requerimiento, los informes de exdmenes realizados que le sean X
solicitados.
8 Realizar visita a los pacientes en los servicios hospitalarios, en el drea de su X
especialidad.
9 Elaborar los informes de las actividades realizadas que le sean solicitados. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Equipo de Oficina, de Hospital, Sera responsable del equipo y material odontolégico 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

M Irternas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados y derechohabientes.

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Académico X

X

Afio Aprobado / Graduado Gra.duad.o a nivel M'faestrfa o]
licenciatura especialidad en el
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria = Diversificado =~ Universitario Posgrado

area de Cirugia
Maxilofacial

‘Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad
Sossee el e | Deseable 4 afios en puesto similar.

Cirujano Dentista.

e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
e Supervisidn, control y registro de procesos.

e Toma de decisiones.

e Buenas relaciones humanas.

Bl el o= iile s | Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

ClediisE e bes s | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas,

Frecuencia Requerida de

2 Segln nombramiento.
Viajes g

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

XY AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

| Contagios

‘ 5,

g S

o Jnenas
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CATEGORIA N

Asesor Juridico Departamental
Biomeédico

Contador Publico y Auditor Supervisor
Director B

Ingeniero de Mantenimiento
Ingeniero en Calidad

Ingeniero en Sistemas Informaticos
lefe de Division

Médico Auditor

Médico Especialista B

Médico Especialista B con turno
Médico Supervisor

Odontdlogo Supervisor

Quimico Bidlogo Supervisor
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‘Titulo Descriptivo: ASESOR JURIDICO DEPARTAMENTAL

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

'Clase Escalafonaria:  [RE)

Categoria: N

Tipo de Puesto Profesional.

‘Jefe Inmediato: Director Departamental.

'Puesto (s) que
‘Supervisa:

Procurador Departamental.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar asesoria juridica al Director Departamental, autoridades y trabajadores de las dependencias
de la Direccién Departamental, sugiriendo acciones correctivas, planes de accidn y en la tramitacién
de acciones juridico-administrativas, actuando siempre en defensa de los intereses del Instituto.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Asesorar en materia legal al Director Departamental, promoviendo acciones en

materia de defensa de los intereses del Instituto e iniciando las acciones
administrativas y judiciales en los tribunales.

FRECUENCIA
DISIQIMIA

Efectuar andlisis juridico a casos y situaciones que se presenten y proponer
alternativas legales o planes de accién para resolver situaciones de solucion.

Asistir y evacuar audiencias programadas en los Tribunales de Justicia o cualquier
entidad administrativa para resolver casos que le fueren adjudicados.

Revisar, aprobar y/o emitir dictimenes, memoriales, oficios, providencias,
demandas, contrademandas, contratos y cualquier otro documento legal que le
que produciran efectos en la Direccién Departamental,

Legalizar firmas, reconocimientos de deuda y otros documentos; asi como, revisar
y dar seguimiento a los contratos realizados por la Direcciéon Departamental,
incluyendo revisién y correcciéon de las minutas, cotizaciones, y contrataciones
finales.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

DISIQIMIA

Actuar como Abogado y/o ejercer el mandato judicial con fidelidad al Instituto, en

6 los juicios, tanto dentro de la funcién jurisdiccional, como en los casos X
administrativos en los que el Instituto se constituya como parte.
Mantener comunicacion constante con el Departamento Legal para coordinar

7 A g X
situaciones legales de la Direccién Departamental

8 Participar en reuniones de trabajo en donde se traten temas juridicos — X
administrativos.

5 Asesorar en materia juridica a las diferentes dependencias médico-administrativas X
de la Direccién Departamental.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl el sl e 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
maneje.

{nformacién Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

el CNternas Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y entidades relacionadas con la

“Externas
| administracién de la justicia.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION | Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

: Graduado a nivel

Ao Aprobado / Graduado : 3
de licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

sl Eelees e | Deseable S afios en el ejercicio profesional.

Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario.

Legislacion nacional.

Capacidad analitica.

Negociacién y resolucion de conflictos.

Manejo y supervisidn de los trabajadores.

Conocimiento 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

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

'Frecuencia Requerida de
Viajes

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

Seglin nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficinas departamentales.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

1'111_5'._"?.'&\‘-“

L O]

e m.r.l.mié,
. _,_—-l-"-'-
SN w
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: BIOMEDICO

Clase Escalafonaria: 1031

Categoria: N

Tipo de Puesto Profesional.

Jefe Inmediato: Subdirector Médico Hospitalario.

Pliesto (s) que

 Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, disefiar, dirigir, supervisar y asesorar las actividades de mantenimiento y/o conservacién de
equipo médico especializado; orientado a la seguridad de los equipos para coadyuvar un servicio de
calidad, observando las normas y procedimientos estahlecidos.

FRECUENCIA
D/SIQIM/A

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar con los funcionarios del Instituto los objetivos, requerimientos vy
presupuesto de los proyectos relacionados con el mantenimiento y conservacion | X
del equipo médico especializado.

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

2 Mantenimiento Anual y programas de trabajo para la conservacién del equipo X
médico especializado.

Supervisary controlar a trabajadores a su cargo y a las empresas contratadas, para
el mantenimiento de los equipos médicos.

Mantener comunicacién constante con proveedores, para coordinar el
mantenimiento de los equipos.

Brindar asesorfa diagndstica y correctiva, en el dmbito de su competencia, a
5 trabajadores que lo solicite; y, resolver los problemas de equipo y trabajadores a | X
su cargo.
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FRECUENCIA

lll, FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIMIA

Implementar mecanismos de control para el funcionamiento y mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo médico.

7 Efectuar visitas periddicas para verificar funcionamiento de los equipos médicos. X X

Aplicar normas y procedimientos técnicos para la prestacién de servicio de
8 mantenimiento preventivo y correctivo a los monitores, equipos electro - | X
quirdrgicos y respiradores.

Avalar los oficios, providencias, dictdmenes, planos y otros documentos
relacionados con su drea de trabajo.

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

V. RESPONSABILIDADES

Sl sl e | Serd responsable del equipo médico y otro que, por las funciones que
Suministros y Otros realiza, le sea asignado para su mantenimiento.

Recursos Financieros No aplica.

ﬁ.}’
S b nfetacian Gonfidancial Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
= ' maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con proveedores y representantes de equipos médicos.

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

‘Nivel Académico
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V. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado | Universitario Posgrado

Afio Aprobado [ Graduado Gra_duad‘o a nivel
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Ingenieria Biomédica o carrera afin al puesto.

Sl B el | Deseable 2 afios en puestos similares en hospitales pablicos o privados.

e Funcionamiento de equipos médicos criticos.

Mantenimiento correctivo y preventivo de equipo médico y de
laboratorio.

Gestion en base a resultados de indicadores.

Habilidad para la toma de decisiones y resolucién de conflictos.

Buenas relaciones humanas.

oLl ER Sl Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

SR e e s 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 intermedio, Preferente.

&

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

£

e Ay
N3
S 53

Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

.A.{ 2

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

Titulo Descriptivo: CONTADOR PUBLICO Y AUDITOR SUPERVISOR

C!ase Escalafonaria: 1100

Categoria: N

‘Tipo de Puesto Profesional.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato:
BBG <l Subjefe de Departamento Administrativo.

'Puesto (s) que

| i Los que le sean asignados.
‘Supervisa: q g

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar las labores de auditoria en la Direccién Departamental asignada, orientadas a revisar la

fiabilidad e integridad de la informacidn 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
DIS/QIMIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar programas de auditorias administrativas y contables que incluyan
objetivos, alcances, metodologia y los informes del trabajo a realizar.

Supervisar las auditorias, de acuerdo al programa establecido o cuando sea

necesario, en las diferentes dependencias de la Direccion Departamental. &
Elaborar dictémenes técnicos financieros, informes de labores y actas de las X
auditorias realizadas y otros requerimientos que le soliciten.

Asesorar al Departamento de Auditoria Interna en el dmbito de su competencia. X
Participar en las reuniones de trabajo a las que sea asignado. X

Asesorar a trabajadores del Departamento de Auditoria Interna, en los procesos de
Planificacién, Ejecucién, Comunicacion de Resultados y Seguimiento de las | X
Auditorias practicadas.
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FRECUENCIA

Hl. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

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

Practicar, de acuerdo con nombramiento emitido, evaluaciones que le sean
asignadas.

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

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

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Infermacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

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

“sxternas

VI. 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 Graduadp a nive}
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o

A Contaduria Publica y Auditoria.
Especialidad ¥

SoeeilegelEnte b sl B | Deseable 4 afios en puestos similares.

Conocimiento de procesos y controles administrativos, contables y
Conocimientos y financieros, Preferente en el area gubernamental.
Habilidades Especificas Capacidad de analisis.

para el Puesto Habilidad numérica.
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

y Seglin nombramiento.
Viajes i

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina y/o Unidad Médica Hospitalaria.

FESGO Enf‘ermedades profesionales.
Accidentes laborales.

e AL

Y
i

7
S w
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it |NFGZRMA¢I(§NGENERAL DEL PUESTO

jTi_i;tiIo Descriptivo: DIRECTOR B

‘Clase Escalafonaria; 2017

Categoria: N

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Subgerente de Prestaciones en Salud.

-" Puesto (s) que

‘Supervisa: Puestos que integren la Direccién a su cargo.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar todas las actividades médicas de la dependencia asignada, asi como
también tiene a su cargo la direccion de todas las actividades para atender las necesidades de acuerdo a los
procedimientos y normativas establecidas.

FRECUENCIA

lll, FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las funciones y
1, actividades médicas, paramédicas y administrativas que realice los trabajadores de | X
la Unidad Médica a su cargo.
Elaborar y presentar los informes de resultados, basados en los indicadores de X
gestion definidos, que le sean requeridos por la autoridad superior.
Identificar las necesidades de trabajadores y/o de materiales, para su X
consideracion en el proyecto de presupuesto,
Efectuar periddicamente evaluaciones de la operatividad y ejecucién del X
presupuesto aprobado.
Velar por la correcta utilizacién de los recursos asignados para el desempefio de X
las funciones de la unidad a su cargo.
Propiciar y apoyar la divulgacién de programas de proteccion social, velando por la X
utilizacién de recursos y medios adecuados.
7 Supervisar que la Unidad Médica disponga de materiales, medicamentos y el X
equipo necesario para su funcionamiento.
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FRECUENCIA

I, FUNCIONES DEL PUESTO

[ R 2y L N DISIQIMIA
8 Ejecutar los programas de trabajo elaborados por la Subgerencia de Prestaciones X
en Salud.
9 Proponer procedimientos, normas y otras disposiciones internas, para su X
aplicacién y cumplimiento en la unidad médica a su cargo.
10 Convocar y participar en comités multidisciplinarios, nosocomiales médicos, X
terapéuticos y otros normados institucionalmente.
1 Avalar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con X
su area de trabajo.
12 Revisar y aprobar el Plan Operativo Anual -POA-, memoria anual de labores vy X
presupuesto, correspondiente a la Unidad Médica a su cargo.
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; asi como, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto X

.\'.-\J‘Qﬁft, IV. RESPONSABILIDADES

'_Equiﬁd cle e e sl | Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
d Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de la administracion y resguardo de los recursos

i Recursos Financieros S ¢
< financieros que le sean asignados.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

iformacién Confidencial !
: maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Académico X X

Graduado a nivel Maestria
licenciatura Preferente

Afo Aprobado [ Graduado

‘Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

SellnieEn Esels i e || Deseable 4 afios en puestos similares.

Médico y Cirujano.

e Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacién
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucion de
conflictos.

e Capacidad de analisis, financiera y numérica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

.DiSpDnibiIidad 2= e | Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Reguerida de
Viajes

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

Seglin nombramiento.

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

g .‘L;AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RE‘ESGO Accidentes laborales.
; | Contagios.
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Titulo Descriptivo: INGENIERO DE MANTENIMIENTO

Clase Escalafonaria: (o]

Categoria: N

Tipo de Puesto Profesional.

\Jefe Inmediato: Jefe de Departamento Administrativo.

|Puesto (s) que

|'§F!P!‘-Tf!§5?-?. Trabajadores que le sean asignados.

[l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, disefiar, dirigir, supervisar y asesorar en las actividades de mantenimiento y/o conservacién

de equipo; asi como, construcciones y remodelaciones de las instalaciones en las diferentes
dependencias del Instituto.

FRECUENGIA
DISIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar con su jefe inmediato o con quien corresponda, los objetivos,

1 requerimientos y presupuesto de un proyecto relacionado con la ejecucién de X
obras de tipo civil, eléctrico, mecénico y otras similares.
) Presentar con base en los objetivos, requerimientos, presupuesto, levantamiento X

topografico y mediciones el disefio del proyecto a realizar.

& 2 Supervisary controlar a trabajadores a su cargo y a las empresas contratadas, para

38 R%%%EH%% 2 desarrollar los proyectos asignados, desde su inicio hasta su finalizacion.

2 HUMANDS | & Visitar regularmente las construcciones o remodelaciones para supervisar el
""% L 4 avance y que el mismo se esta realizando de acuerdo con los disefios contenidos X

en los planos vy especificaciones.

Avalar los oficios, providencias, dictdmenes, planos y otros documentos

relacionados con su drea de trabajo.

Brindar asesoria y resolver los problemas de los trabajadores a su cargo o cualquier

otro trabajador del Instituto que lo solicite.

ol

3
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FRECUENCIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

e T T DISIQINIA
7 Elaborar los programas de trabajo y distribuirlos entre los trabajadores a su cargo,
X
de acuerdo al grado de responsabilidad asignado.
g Tramitar la papeleria y adquisicién de materiales y equipo necesarios para la X
realizacion de los proyectos.
9 Participar en comisiones de contrataciones y recepcién de proyectos o servicios; X
asi como, en la elaboracion de términos de referencia.
10 Tramitar licencias de construccién municipal, ambientales, libro de bitdcoras vy X
otras que se requieran.
11 Llevar el control de la ejecucién presupuestaria y dar seguimiento en X
Guatecompras a los proyectos a su cargo.
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

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

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que

ormacion Confidencial :
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con proveedores y empresas contratistas.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACIGN Secundaria Diversificado Un.iversitario
Nivel Académico X

Posgrado

Graduado a nivel

Ao Aprobado / Graduado
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o

) gl Ingenieria Civil o carrera afin al puesto.
Especialidad - 3

= GltnaEREETe] S IRE S B Deseable 4 afios en puesto similar.

Conocimiento en el manejo de equipo industrial.
Capacidad de anélisis.

Conocimientos
4 Habllidsd numérica,

‘Habilidades Especificas

t
paaciRUesio Habilidades en manejo y supervision de trabajadores.

Buenas relaciones humanas.

Habilidad para la toma de decisiones y resolucion de conflictos.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

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

Frecuencia Requerida de

Vios Segun nombramiento.

Otros . .
2 Inglés intermedio, Preferente.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina y en instalaciones externas.

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

Titulo Descriptivo: INGENIERO EN CALIDAD

Clase Escalafonaria:  [EIE

Categoria; N

' Tipo de Puesto Profesional.

Subdirector Médico Hospitalario.
Subdirector Administrativo.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que Los que le sean asignados.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

como, el seguimiento a la mejora continua y el aseguramiento de la calidad, por
tacticos y proyectos alineados a la vision del Instituto, integrando a cada uno de los
. Cultura de la Calidad.

Monitorear las actividades de los puestos a su cargo, velando que se utilicen las herramientas de la
Gestion de la Calidad y se cumpla con el plan de desarrollo nacional; asegurandose de que los servicios
principales garanticen todos los estdndares de calidad y satisfaccion al afiliado y derechohabiente; asi

medio de planes
trabajadores ala

Ili. FUNCIONES DEL PUESTO

| Efectuar inspecciones a las éreas del Hospital para dar seguimiento a las
herramientas y estdndares de calidad.

FRECUENCIA
DISIQIMIA

Llevar el control en los procesos de ejecucién en las diferentes areas del Hospital.

Realizar visitas programadas para dar seguimiento a la mejora continua y al
aseguramiento de la calidad, por medio de planes tacticos y proyectos alineados a
los objetivos del Instituto.

Identificar oportunidades de mejora para cambiar, optimizar o desarrollar procesos
4 de gestion, orientados al servicio de los trabajadores internos, afiliados,
derechohabientes y derechohabientes,
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Velar por la utilizacién de las herramientas de la Gestién de la Calidad vy el
cumplimiento del plan de desarrollo nacional, para garantizar que los servicios se

. ) = X
? presten con los estandares de calidad y satisfaccion necesarios para el afiliado y
derechohabiente.
6 Asesorar y apoyar, en el campo de su competencia, a otras dependencias que lo X
requieran.
7 Elaborar los informes y reportes que le sean requeridos. X

Mantener actualizados los manuales de procedimientos y la normativa
8 administrativa aplicable a las actividades de la Dependencia a su cargo, y X
mantenerlos a disposicion para su consulta.

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

9 : X
asignado.

10 Ejercer la coordinacion de los equipos técnicos de calidad y el control de los X
cronogramas de trabajo.

11 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

1IV. RESPONSABILIDADES

:a'a*@v. Sl Sl e serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
o que realiza, le sea asignado.

No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

'!ntemas Con trabajadores del Instituto.

Con trabajadores de Instituciones que se relacionen con el Instituto en el tema

Externas
' de calidad.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario

Posgrado

Nivel Académico X X

Afio Aprobado / Graduado Graduadoanivel | Maestria
licenciatura Preferente
Carrera, Titulo, Diploma o Licenciatura en Administracién de Calidad, Maestria en Gestién de la Calidad

Especialidad y productividad, o carrera afin al puesto.

Deseable 4 afios de experiencia comprobable, en el d@mbito puiblico o
S cldleEn e s | privado, en el desempefio de supervision de control y aseguramiento de la
calidad.

Administracion de proyectos.
Dominio de herramientas de calidad.
Capacidad de anélisis.

[
L ]
Conocimientos y *
e Habilidad numérica.
[
e
[ ]

Habilidades Especificas

para el Puesto Habilidad para la toma de decisiones y resolucién de conflictos.

Habilidades en manejo y supervision de trabajadores.
Capacidad para trabajo bajo presiéon y manejo de crisis.
| ® Buenas relaciones humanas.

o2 el EERs ER s B Cuando le sea requerido.

Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Segun nombramiento.

| Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.
Inglés intermedio, Preferente.

< SUBGERENCIA S
| DE RELASOS §

% & Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

| AMBIENTE Trabajo en oficinas.

RIESGO Enfermedades Profesionales.
| Accidentes laborales.
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

b | INGENIERO EN SISTEMAS INFORMATICOS

Clase Escalafonaria: 1030

Categoria: N

Tipo de Puesto Profesional.

| Subdirector Médico Hospitalario.

Jefe Inmediato:
i | Subdirector Administrativo.

'Puesto (s) que

|Supervisa: SEINE

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Disefiar y desarrollar sistemas 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, observando las normas y estdndares aplicables.

FRECUENCIA
DISIQIMIA

No. lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar la factibilidad técnica para iseﬁar, elaborar y desarrollar sistemas,
Q’ol programas y aplicaciones, siguiendo los estdndares tecnolégicos y metodologias | X
MCA 2 | establecidas.

Disefar y ejecutar pruebas de los sistemas y aplicaciones desarrolladas. X

3 Documentar los sistemas, programas y aplicaciones elaborados en forma fisica y X
digital, seglin los estandares establecidos.

4 Orientar y dar asesoria a los usuarios en el manejo de los programas y sistemas X
implementados.

5 Participar en reuniones de trabajo relacionadas con el desarrollo de sistemas. X

6 Elaborar informes periédicos sobre el grado de avance de procesos de redisefio y X X
programacion asignados.
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. FRECUENCIA
Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
7 Evaluar y supervisar los sistemas y programas en desarrollo. X
8 Dar mantenimiento a los programas y sistemas informéticos. X
9 Coordinar y dirigir las actividades de andlisis y programacion de acuerdo al plan de X

trabajo elaborado.

Recolectar informacion relativa a procesos y procedimientos para la elaboracién de
programas informaticos.

10

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Selle e s sl e | Serd responsable del hardware, software y otro equipo que, por las
Suministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informaciéon que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

L
,3’\' % Con trabajadores del Instituto.
i su :

L BEH Con empresas proveedoras.

%

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

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado |~ Universitario

Graduado a nivel
licenciatura

| Afio Aprobado | Graduado

Posgrado

'Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Ingenieria en Sistemas, Informatica o carrera afin al puesto.

Sl a1l e | Deseable 4 afios en un puesto similar.

Visian global.
Capacidad de sintesis.
Perfil analitico.

Conocimientos y
Habilidades Especificas

a el Puesto
parae e Conocimientos de TCP/IP.

Dominio de las diferentes plataformas de sistemas operativos.

Conocimientos en desarrollo y evaluacién de procesos administrativos.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

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

'Frecuencia Requerida d‘e'

- Segun nombrami ;
Viajes gunn miento

Otros ¢ 1
1) Inglés técnico.

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
| AMBIENTE Trabajo en oficina.

'KESGO Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: JEFE DE DIVISION

Clase Escalafonaria: 1019

Categoria: N

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Subgerente.

Jefe de Departamento Administrativo.

Jefe Inmediato: Subjefe de Departamento Administrativo.

: Director Administrativo Financiero Hospitalario.
Director C.

‘Puesto (s) gue

Supervisa: Puestos de trabajo que integren la Division a su cargo.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar al Jefe Inmediato en la administracién de los trabajadores y las actividades que correspondan
da“ww‘? a la Division que le sea asignada, orientandolas a lograr las metas que le correspondan y los objetivos
[ stratégicos institucionales.

FRECUENCIA
DISIQIMIA

[ll. FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar el recurso humano de la Division donde presta sus servicios, para

garantizar la prestacion efectiva y oportuna de los servicios del Instituto a los

% afiliados, derechohabientes, pensionados y jubilados; asi como, trabajadores del

Instituto, cuando corresponda.

5 Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las funciones y

actividades asignadas a la Division a su cargo.

3 Revisar y firmar oficios, providencias, dictimenes y todo documento tramitado por

trabajadores de la Divisidn.

4 Recibir, revisar y marginar la correspondencia; y, resolver los expedientes recibidos
en la Divisidn a su cargo.
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~lll. FUNCIONES DEL PUESTO FRESHENCIA

DISIQIMIA

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

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

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

Proponer al Jefe Inmediato, la optimizacion de los procesos que se consideren

8 procedentes, para mejorar la eficacia y eficiencia de las funciones que tenga X
asignadas.
9 Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea asignado X
por su Jefe Inmediato.
Elaborar los andlisis e informes que le sean requeridos, incluyendo los relacionados
10 : ; : X
con los indicadores de gestion definidos.
11 Elaborar la Memoria de Labores correspondiente a las funciones realizadas de la X

Divisién a su cargo, de acuerdo con las directrices emitidas.

12 | Apoyary asesorar a trabajadores de |a Division en el desarrollo de las actividades. | 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

L vigente; asi como, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente, 4
para las gestiones que correspondan.
Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

1V. RESPONSABILIDADES
% e el Ll ] serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
nistros y Otros que realiza, le sea asignado.

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

| Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que
maneje.
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con patronos o sus representantes, afiliados, derechohabientes e Instituciones
individuales o juridicas que se relacionen con el Instituto.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Acadéemico X

Afio Aprobado / Graduado Graduado a nivel
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o
 Especialidad

' = Galsdlalenis e sl Bl || Deseable 4 afios en un puesto similar.

Carrera universitaria afin a la naturaleza del puesto.

e Conocimientos de administracién, planeacion estratégica, administracion
de proyectos.

Habilidad para la toma de decisiones y resolucién de conflictos.
Capacidad de analisis, financiera y numeérica.

Excelentes relaciones humanas.

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

FHisponibilidad 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 y
@ Segun nombramiento.

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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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTQ

R
Titulo Descriptivo: MEDICO AUDITOR

Clase Escalafonaria: 2010

' Categoria: N

Tipo de Puesto Médico.

Director Departamental.

Jefe Inmediato:
£ Jefe de Departamento Administrativo.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auditar los servicios médicos internos y contratados que presta el Instituto; asi como asesorar las
dependencias en el ambito de su competencia, observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENGIA
DISIQIMIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Auditar, verificar y asesorar las unidades médicas, para determinar la calidad de
atencién otorgada a los afiliados y derechohabientes, asi como, elaborar X
recomendaciones de tipo preventivo y correctivo.

Dictar medidas que crean oportunas que estén dentro de su campo de accién, para

corregir deficiencias que observe en sus visitas a las unidades médicas del Instituto. s
Informar acerca del estado fisico y de funcionalidad de los edificios e instalaciones X
de las dependencias del Instituto.
Verificar los controles de calidad de atencién que se presta a los pacientes, "
mediante visitas y entrevistas.

5 Controlar los casos de suspension y expedientes de despido; asi como, emitir X

dictamen de acuerdo al reglamento vigente de los trabajadores del Instituto.

Analizar estadisticas e informes de Auditoria Médica de las Unidades Médicas, para
6 verificar su buen funcionamiento, sus necesidades y la capacidad de desarrollar X
nuevos programas de trabajo.
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FRECUENGIA

1l FUNCIONES DEL PUESTO

SAsi R SR T e BT . o ___ Dbisiaimia
Elaborar los informes de las actividades de auditoria realizadas, dictando las

7 recomendaciones oportunas en el dmbito de su competencia para corregir las X
deficiencias observadas en las Unidades Médicas visitadas.
Revisar las suspensiones de trabajo para afiliados y trabajadores del Instituto, en

8 las Unidades Médicas, después de analizar el diagndstico respectivo sea interno o X
de clinicas privadas.

9 Realizar el informe de los casos en los que los afiliados soliciten reembolso por X
gastos en instituciones privadas.

10 Determinar y fijar estandares de trabajo en procedimientos médicos. X

11 Evaluar costos de atencién médica de personas que no tienen derecho a este X
servicio y realizar informes de costos para cobro a patronos. (Valuaciones).
Investigar casos de quejas, solicitud de certificaciones médicas, informes médicos

12 legales; asi como, atender hallazgos que supongan delitos, actos de corrupcién y | X
faltas en el servicio.
Verificar en el expediente médico la existencia de los informes de examenes de

13 ; : s : X
laboratorio, radiografias, tratamientos e indicaciones médicas.

14 Formar parte de comisiones especiales para fines especificos. X

dsﬂim"-’-‘:'% 15 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

‘?.E"Q-ﬂi?-.'.f‘a- de Hospital, Sera responsable del equipo de oficina y médico que, por las
nistros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

rsos Financieros 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 patronos, afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

Nivel Acadéemico X

X

Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura Maestria

Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais

Sl e el el | Deseable 4 afios en un puesto similar.

Ano Aprobado / Graduado

* Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Habilidad analitica, numérica y estadistica.

Supervision, control y registro de procesos.

Habilidad para la toma de decisiones.

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
| Habilidades Especificas
ulf: ara el Puesto

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

' uencia eri
] 00 ﬁrec DEIERAHECAR LR Seglin nombramiento.
§ subfren 2)aJ8s
§ NN fa-ros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.
HUMANDS<; ‘

7,
'(% * -‘

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina y/o Unidad Médica Hospitalaria.

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

| Titulo Descriptivo: MEDICO ESPECIALISTA B

Clase Escalafonaria; 2027

Categoria: N

Tipo de Puesto Médico.

Director Médico Hospitalario.

Jefe de Departamento Administrativo.
Jefe de Unidad de Especialidad.

| Jefe de Servicio Médico.

Jefe Inmediato:

'Pliesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

“EPrestar atencién a pacientes y coordinar actividades técnicas en el drea de su especialidad; asi como,
: @ar seguimiento a los pacientes en su tratamiento y recuperacion.

N

FRECUENCIA
DISIQIMIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e
ingresar al sistema los datos y resultados de los exdmenes.

Evaluar exdmenes de laboratorio, tomografias, radiografias, tratamientos,
“ouy < indicaciones médicas, entre otros.

Analizar, interpretar y emitir diagnostico sobre andlisis y exdmenes especiales que
se hayan solicitado para un paciente.

Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
4 la necesidad de hospitalizacion; asi como, practicar intervenciones quirdrgicas en | X
la rama de su especialidad.

Atender a pacientes afiliados trabajadores del Estado, que soliciten evaluacién para
Lt ingresar como pensionados al Sistema Estatal regidos por el Decreto nimero 63-88 | X
“Ley de Clases Pasivas del Estado”.
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FRECUENGIA

‘l_||; 'FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Evaluar a pacientes afiliados, para dictaminar porcentaje de deficiencia, para el

6 Beneficio de Prestacion Ulterior, incluidos en el Acuerdo 1002 de Junta Directiva: | X
“Reglamento Sobre Proteccién Relativa a Accidentes”.
Llevar control diario de consultas y evolucion de pacientes; asi como, registros

7 - ; : X
estadisticos de pacientes atendidos.
Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos que realicen los médicos

8 bajo su cargo, verificando la informacién y dejando constancia de su opinién | X
médica.

9 Realizar visitas a pacientes; asi como, brindar asesoria y orientacién a sus X
subalternos en la rama de su especialidad.

10 | Asistir en casos de emergencia a los pacientes ingresados. X

11 Firmar recetas, requisiciones, certificados médicos, exdmenes, dictamenes, oficios, X
providencias y otros documentos.
Coordinar el equipo multidisciplinario a su cargo; asi como, actuar como consultor

12 | en la rama de su especialidad, para los trabajadores médico y paramédico del X
servicio.
Promover y asesorar grupos de autoayuda, para los pacientes seglin enfermedad,

13 X
dentro de la rama de su especialidad.
Promover actividades docentes y participar en sesiones donde se traten temas de X
su especialidad y sea necesaria su presencia.
Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

ipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo de oficina y médico que, por las
ministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

‘Infermacion Confidencial

L = AL T
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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 Acadéemico %

X

Afio Aprobado / Graduado Graduado a nivel | Graduado a nivel

| licenciatura de especialidad
Carrera, Titulo, Diploma 0 Médico y Cirujano con dos Maestrias o Postgrados reconocidos por las
Especialidad Universidades del Pafs.
= qeldgEn Bl Sl e F | Deseable 4 afios en puesto similar.
Conocimientos y e Habilidad para la toma de decisiones.
Habilidades Especificas e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

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

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

Frecuencia Requerida de , .
Seglin nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

' N’EBJENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

! RI E SGO Accidentes laborales.
Contagios.
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l. INFORMACIDN GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo; MEDICO ESPECIALISTA B CON TURNO

Clase Escalafonaria: 2028

Categoria: N

Tipo de Puesto Médico.

Director Médico Hospitalario.
Jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Especialidad.
Jefe de Servicio Médico.

Puesto (s) que

-S“WWES o Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencidn a pacientes y coordinar actividades técnicas en el drea de su especialidad; asi como,
dar seguimiento a los pacientes en su tratamiento y recuperacion en los turnos asignados.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Atender, prescribir y aplicar tratamientos a los pacientes que le sean asignados e
ingresar al sistema los datos y resultados de los exdamenes.

Evaluar examenes de laboratorio, tomografias, radiografias, tratamientos,
indicaciones médicas, entre otros.
Analizar, interpretar y emitir diagndstico sobre andlisis y exdmenes especiales que
se hayan solicitado para un paciente.
Atender pacientes en consulta externa y, en casos que sea requerido, determinar
4 la necesidad de hospitalizacion; asi como, practicar intervenciones quirtrgicas en | X
la rama de su especialidad.

Llevar control diario de consultas y evolucién de pacientes; asi como, registros
estadisticos de pacientes atendidos.
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FRECUENCIA

IIl. FUNCIONES DEL PUESTO

i eyt Uit datgad Ll T TUT | D/S/Q/M/A

Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos que realicen los médicos

6 bajo su cargo, verificando la informacién y dejando constancia de su opinién | X
médica.

7 Realizar visitas a pacientes; asi como, brindar asesoria y orientacién a sus X
subalternos en la rama de su especialidad.

8 Asistir en casos de emergencia a los pacientes ingresados. X

9 Firmar recetas, requisiciones, certificados médicos, exdmenes, dictdmenes, oficios, X
providencias y otros documentos.
Coordinar el equipo multidisciplinario a su cargo; asi como, actuar como consultor

10 | en la rama de su especialidad, para los trabajadores médico y paramédico del X
servicio.

1 Promover y asesorar grupos de autoayuda, para los pacientes seglin enfermedad, %
dentro de la rama de su especialidad.

12 Promover actividades docentes y participar en sesiones donde se traten temas de X
su especialidad y sea necesaria su presencia.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

ursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
: maneje.

rmacion Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto,
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Externas Con patronos, afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario

Nivel Academico X

Posgrado

X

Ano Aprobado / Graduado

Graduado a nivel | Graduado a nivel
licenciatura de especialidad

Carrera, Titulo, Diploma o Meédico y Cirujano con dos Maestrias o Postgrados reconocidos por las

Especialidad Universidades del Pais.

Sl Belel Sl || Deseable 4 afios en puesto similar.

Conocimientos y e Habilidad para la toma de decisiones.

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

| para el Puesto e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario  EelTELL CREEEEREL I 10 [ 8

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

3 Frecuencia Requerida de ; .
Seglin nombramiento.

Manejo de paguetes 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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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

o0 | MEDICO SUPERVISOR

‘Clase Escalafonaria: 2009

Categoria: N

: Tipo de Puesto Médico.

Director Departamental.

' Jefe Inmediato:
AT o Jefe de Departamento Administrativo.

'Puesto (s) que

; i Los que Ie sean asi nados.
|Supervisa: A 8

ll. OBJETIVO GENERAL DEL. PUESTO

Supervisar, verificar, auditar, recomendar, proponer, analizar, resolver y asesorar las actividades de
diagnostico, tratamiento médico, casos sensibles, especiales o problematicos de acuerdo a los
procedimientos establecidos y normas vigentes de tipo preventivo y correctivo, formulando
ecanismos de control y supervision, inclusive, en las Dependencias Médicas Institucionales y de
ervicios contratados,

FRECUENCIA
D/SIQIMIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

Organizar y realizar actividades de supervision médico-administrativa, asi como de
evaluacion y control de los servicios contratados.

Supervisar que los servicios contratados cumplan con los estidndares de calidad,
lineamientos y normas establecidas en las especificaciones técnicas suscritas conel | X
Instituto; verificando el desempefio y la cantidad de servicios que se prestan.
Supervisar, evaluar e inspeccionar el cumplimiento de calidad de los servicios
3 internos que se brindan de acuerdo a los lineamientos y normativa vigente, | X
verificando el desempefio y la cantidad de servicios que se prestan.

Realizar analisis estadistico de los indicadores de gestién de las Unidades Médicas
4 visitadas, para verificar su funcionamiento, resultados, necesidades vy la capacidad X
para desarrollar nuevos programas de trabajo.
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1
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Ano
2020

lll. FUNCIONES DEL PUESTGC

FRECUENCIA

Verificar el uso de material médico quirirgico, medicamentos e instrumental de los
servicios internos y contratados por el Instituto.

Colaborar con la investigacion de la veracidad de las no conformidades o denuncias
que se presenten sin discriminacion de los servicios internos y externos del
Instituto, proponiendo acciones administrativas para corregir los aspectos que
dieron origen.

Participar en supervisiones integrales y de seguimiento con las Subgerencias y los
Departamentos de Auditoria Interna y Auditoria de Servicios de Salud.

Concurrir de manera activa en las etapas de actividades programadas para la
supervision de acuerdo a las necesidades del Instituto.

Analizar y estudiar las especificaciones técnicas de los contratos suscritos,
expedientes y registros de los proveedores y Unidades Médicas que seran
supervisadas.

10

Elaborar los instrumentos técnicos que se le soliciten.

11

Verificar el cumplimiento de proveedores de servicios médicos contratados y
médicos particulares, determinando el cumplimiento de las prescripciones
médicas, estandares de calidad, produccién y procedimientos que tengan.

12

Verificar el cumplimiento de las actividades de supervisién y control realizadas por
las Unidades Médicas con base a su planificacién, normativa que le aplique,
programas, metas, objetivos, rendimientos y cobertura, tomando en cuenta la
opinién y sugerencias de los afiliados para contribuir con la mejora de estos.

Elaborar informes de las actividades y resultados de supervisiones realizadas,
dictando las recomendaciones oportunas para corregir las deficiencias observadas
en las Unidades Médicas y servicios externos contratados, asi como el seguimiento
de desempefio y cumplimiento de los lineamientos de calidad, recomendaciones y
acciones propuestas en las supervisiones realizadas.

-
a“‘nli

Realizar estudios para la optimizacién de los procesos y servicios que prestan las
Unidades Médicas.

b HOMANGE—7
?(."______.--‘ &
TS o

Rendir informes técnicos sobre el andlisis de expedientes, casos, investigaciones,
indicadores de calidad y otros que le sean asignados.

Velar por el cumplimiento y respeto de los reglamentos, normas y politicas del
Instituto.

17

Coordinar actividades de supervision para que el alcance y magnitud de la
estructura de control interno del Instituto mejore y se transforme segln las
necesidades del servicio.
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2020
FRECUENCIA
. IIIf FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA
Recomendar la intervencién de servicios médicos o administrativos institucionales
18 o contratados que presenten bajo rendimiento, mala calidad, signifiquen riesgo X
para los pacientes, incumplan con la normativa institucional o términos pactados
con el Instituto.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
19 4 X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
20 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl e el Serd responsable del equipo de oficina, médico 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
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

L internas Con trabajadores del Instituto,

Con patronos, afiliados y derechohabientes.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario = Posgrado

Nivel Académico
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SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Ao
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario = Posgrado
Graduado a nivel | Graduado de
, licenciatura Maestria
St el | Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais

Afo Aprobado / Graduado

S aledlanie Eele ST | Deseable 4 afios en puesto similar.

e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a |a seguridad social.
® Supervision, control y registro de procesos.

e Habilidad para la toma de decisiones.

e Buenas relaciones humanas.

‘Disponibilidad de Horario | cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

Viiajes Segun nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina y/o Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

RIESGO

LUBGERENCIA
DE REGUASOS
HUMANOS

wa*ﬁ
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Titulo Descriptivo: ODONTOLOGO SUPERVISOR

‘Clase Escalafonaria:  [PYEE

Categoria: N

Tipo de Puesto Profesional.

Jefe de Departamento Administrativo.

diato:
e inmadiato Director de Unidad.

'Puesto (s) que

‘Supervisa: Odontdlogo General.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar y verificar en las unidades médicas las actividades odontoldgicas que se prestan a afiliados,

FRECUENCIA
DISIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar a trabajadores odontolégicos y clinicas odontolégicas; asi como, la
correcta asistencia que se otorga a derechohabientes y afiliados.

Descargar documentos sigma 7. X

Atender consultas telefénicas o por medios electrénicos (correo institucional y
spark).

Determinar y evaluar el control de los estandares de calidad, cantidad de trabajo,
4 tanto en produccién como de procedimientos en las clinicas, ademéas de los X
servicios brindados.

Colaborar en la definicién y aplicacion de procedimientos, normas, reglamentos,

5 ; K s . X
politicas y otras disposiciones internas para las dependencias supervisadas.
Dictar medidas oportunas que estén dentro de su campo de accién, para corregir

6 las deficiencias que observe durante sus visitas a los servicios odontolégicos del X

Instituto.
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FRECUENCIA
__DbisiQimia
7 Promover la capacitacion y actualizacién de los trabajadores de Odontologia. X
Analizar estadisticas de las clinicas, para verificar su buen funcionamiento, sus
8 ) 2 X
necesidades y la capacidad de desarrollar nuevos programas de trabajo.
10 Integrar la Comisién de Guias de Préctica Clinica Basada en la Evidencia. X
11 Apoyar a la Jefatura del Departamento Médico de Servicios Técnicos, en las X
diferentes actividades técnico administrativas de Odontologia.
12 Coordinar la elaboracion de Especificaciones Técnicas para Servicios X
Odontologicos, cuando se le asignen.
13 Coordinar la elaboracién de Dictdmenes Técnicos para Servicios Odontolégicos, X

cuando se le asignen.

Participar, cuando lo instruyan las autoridades superiores, en la evaluacién de
14 costos y calidad de servicios tanto del Instituto como de los servicios odontoldgicos ¥
contratados, cuando se le asignen.

15 Elaborar los informes que le sean solicitados. X

Participar activamente en las comisiones de supervision que se le asignen de

20 acuerdo a sus atribuciones. x
3 17 Supervisar el Programa de Prevencidn en Salud Oral. X
=0
1 =) E
‘e 18 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto, X

IV. RESPONSABILIDADES

ipo de aﬁﬂiﬂ‘fls de Hospital, Serd responsable del equipo y suministros que, por las funciones
nistros y Ofros que realiza, le sean asignados.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacién 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

Graduado a nivel | Graduado de

Ano Aprobado / Graduado
licenciatura Maestria

Carrera, Titlo, Diploma o
Especialidad

Sl B SN E | Deseable 4 afios en puesto similar.

Cirujano Dentista.

e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
e Supervision, control y registro de procesos.

e Capacidad analitica.

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

. Sl e e | 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 oficina y en Unidad Médica Hospitalaria.

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

Titulo Descriptivo: qu[mu:o alémao SUPERVISOR

Clase Escalafonaria: 3001

Categoria: N

Tipo de Puesto Profesional.

lefe de Seccion DGSMH.

Jefe Inmediato:
Jefe de Departamento Administrativo.

Pugsto (s) que

sl uimico Bidlogo.
Supervisa: & g

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar y evaluar las actividades relacionadas con los estudios y anélisis en fluidos bioldgicos,
secreciones y otros productos metabdlicos, que se realizan en los Laboratorios Clinicos de las Unidades
Médicas del Instituto, verificando el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos y el

FRECUENCIA
DISIQM/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, con et lefe mmedlato superior, las superwsmnes de los Laboratorios
Clinicos de las areas metropolitana y departamental.

Elaborar informes de las actividades de supervision realizadas, y presentar, tanto al
Jefe inmediato superior como a la Jefatura de la Seccion de Laboratorio Clinico y
Banco de Sangre, el listado basico de materiales, equipo, reactivo de los X
laboratorios clinicos y tramitar la adquisicion y dotacién de dichos materiales y
equipos.

Cooperar en |a elaboracidn y aplicacién de normas que regulen las actividades de
3 los laboratorios clinicos, y promover la capacitacién y actualizacién de los | X
trabajadores de laboratorio.

Supervisar que la normativa aplicable al area de su competencia esté actualizada y
sea de aplicacién en el Instituto.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 713



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vﬁf:ién

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS A[Pz?]
2

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Supervisar I orn limpieza de las areas de trabajo que se utilizan en la
5 manipulacion de materiales susceptibles a contaminacién, asi como de los | X
trabajadores.

Resolver dudas y analizar problemas de cardcter técnico y operativo de los

. Laboratorios Clinicos y Banco de Sangre, cuando asi lo soliciten. A

7 Analizar estadisticas de los laboratorios clinicos, para establecer sus necesidades y X
la capacidad de desarrollar nuevos programas de trabajo.

8 Elaborary presentar, ante su Jefe inmediato, proyectos de mejoras en la calidad de X
los servicios de los laboratorios clinicos.

9 Brindar y sugerir, conjuntamente con el Jefe inmediato, medidas de solucién de X

problemas.
Recabar datos de control de calidad interna y externa, para su andlisis y

10 planificacion de lineamientos orientados a la implementaciéon de mejoras en el | X
servicio.

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

gquipo de Oficina, de Hospital, Serd responsable del equipo de oficina, de laboratorio y otro que, por
&5 Suministros y Otros las funciones que realiza, que le sea asignado.

'Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

macian Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados, derechohabientes y poblacién en general.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION ~ Secundaria | Diversificado  Universitario  Posgrado

Nivel Académico X

Graduado a nivel

Afio Aprobado / Graduado :
licenciatura

Carr'era. Titulo, Diploma o

Especialidad Quimico Bi6logo o carrera afin al puesto.

Ssdienien S L | Deseable 4 afios en puesto similar.

Manejo y control de normas de bioseguridad.

Manejo y control de normas de calidad.

Manejo de equipo y material de laboratorio.

Manejo de controles administrativos y registros de procesos.

Buenas relaciones humanas.

Conocimiento basico de leyes y normativa aplicable a la seguridad social
y al drea de Quimica Bioldgica.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

5
1

00 o
‘ s e R Sl sl Cuando le sea requerido.
' .

]
i)

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

o

B4l Frecuencia Requerida de

Viaies Seglin nombramiento.

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

o) FOtros
2 |

o SREAENLIR 2
23 é:m& 232
A Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

¢
g

AMBIENTE Trabajo en laboratorios en drea metropolitana y departamental.

Accidentes laborales.
RIESGO Accidentes viales.
Contagio.
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CATEGORIA N

e Jefe de Servicio Médico

e Jefe de Unidad de Especialidad

e Subjefe de Departamento Administrativo
e Supervisor General de Enfermeria
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: JEFE DE SERVICIO MEDICO

Clase Escalafonaria: 2025

Categoria: N

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento Clinico.

Puesto (s) que

Médi ialista.
‘Supervisa: édico Especialista

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar y gestionar las actividades del servicio médico a su cargo, orientadas a alcanzar los
objetivos operativos institucionales y de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

- STE I FRECUENCIA
| il FUNGIONES DEL PUESTO DIS/Q/M/A
e ARS 1 Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y X
actividades asignadas a trabajadores médico y paramédico del servicio.
<650 DE@% Visitar a los pacientes para supervisar y evaluar el trabajo de los trabajadores X

— i . | médico.

DN ‘mwa .ﬁ Autorizar examenes especiales y transferencias de pacientes de un servicio a otro. | X
e

4;,\;[ * 2 Autorizar la adquisicion de medicamentos que no se encuentran en la lista basica,
materiales, exdmenes y equipo necesario.

5 Vigilar la administracién de medicamentos y tratamientos en caso de alto riesgo. | X

Atender consultas y asesorar a los médicos especialistas y paramédicos en la rama
de su competencia.

Supervisar el trabajo que realiza los trabajadores de empresas contratadas que
prestan servicios en la unidad.
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FRECUENCIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

feron o = = D/SIQ/MIA
g Atender pacientes conforme a su especialidad médica y realizar visitas para dar X
seguimiento y evaluacion.
8 Firmar los oficios, providencias, dictdmenes, exdmenes, tratamientos de pacientes X
y otros documentos relacionados con su drea de trabajo.
9 Elaborar informes periddicos de conformidad con la normativa vigente. X|X
10 Recopilar los datos o informacion y elaborar estadisticas de los sistemas de X
informacién que se utilizan en el Instituto.
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; 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

SR el Sl en sl el Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
S “Suministros y Otros que realiza, le sea asighado.

Recursos Financieros No aplica.

"?’\:‘ECO “ .

’%gn% E#s%g .f_.ilnformaclén Confidencial

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje,

V. RELACIONES DEL PUESTO

internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

EDUCACION Secundaria | Diversificado  Universitario Posgrado
Nivel Académico X

Graduado de
Ao Aprobado / Graduado Graduado a nivel especialidad
' licenciatura y/o

subespecialidad

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

S B lE i | Deseable 5 afios en un puesto similar.

e Conocimientos gerenciales en administracién hospitalaria, planeacion
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucion de
conflictos.

e Habilidad analitica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

e ER s Cuando le sea requerido.

Meédico y Cirujano con Maestria o Postgrado afin al puesto.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

5 Segun nombramiento.
Viajes 5

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

[P, Enfermedades profesionales.
| ___B_I_ESGO Accidentes laborales.
| Contagios.

A

S/SUBGERENCIAZ

2/ PERECURSOS §
HUMANDS ¢
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: JEFE DE UNIDAD DE ESPECIALIDAD

Clase Escalafonaria: 2026

Categoria: N

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Inmediato: lefe de Departamento Clinico.

Puesto () que

s 435 Médicos Especialistas.
‘Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar y gestionar las actividades del grupo de médicos de la especialidad a su cargo, de acuerdo
a la normativa del Instituto.

=TT FRECUENCIA
lli. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades asignadas al grupo de médicos de la especialidad a su cargo.

Visitar a los pacientes para supervisar y evaluar el trabajo del grupo de médicos a
su cargo.

Resolver problemas y atender consultas de los trabajadores a su cargo. X

Autorizar la adquisicion de medicamentos que no se encuentran en la lista basica,
materiales, examenes y equipo necesario.

5 Vigilar la administracion de medicamentos y tratamientos en caso de alto riesgo. | X

6 Asesorar en la rama de su especialidad a trabajadores médicos. X

Atender pacientes conforme a su especialidad médica y realizar visitas para dar
seguimiento y evaluacion.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DISIQIMIA

g Firmar los oficios, providencias, dictdmenes, exdmenes, tratamientos de pacientes X
y otros documentos relacionados con su drea de trabajo.

9 Elaborar informes periddicos de conformidad con la normativa vigente. 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 ala Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto X

IV. RESPONSABILIDADES

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

acursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacidn que

<4y Informacién Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

\Externas Con patronos, afiliados, derechohabientes y poblacién en general.

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACI@N . Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Acadéemico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Graduado de
dos
Especialidades

Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con dos Maestrias o Postgrados reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais.

Graduado a nivel

Ano Aprobado [ Graduado i
licenciatura

S alllsie s feale =l e | Deseable 5 afios en un puesto similar.,

e Conocimientos gerenciales en administracidn hospitalaria, planeacién
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucion de
conflictos.

e Habilidad analitica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de :
Segln nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

i '--_f\MBlENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

.‘ _) Enfermedades profesionales.
IESGO Accidentes laborales.
: Contagios.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ T-i_tulo Descriptivo: SUBJEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

| Clase Escalafonaria; 1017

Categoria: N

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento Administrativo.

‘Puesto (s) que

; . de trabaj i "
‘Supervisa: Puestos ajo que le sean asignados por la Jefatura

li. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a la Jefatura en la administracion de los trabajadores y las actividades asignadas, orientdndolas

FRECUENCIA
DISIQIM/A

ll. FUNCIONES DEL PUESTO

. Colaborar con la lefatura en la administracion del recurso humano del
o 1 Departamento donde presta sus servicios, para garantizar la prestacién efectiva y
% oportuna de los servicios del Instituto a los afiliados, derechohabientes,
pensionados y jubilados.

Apoyar en actividades de planificacién, coordinacion, direccién, supervision y
2 evaluacién de la ejecucién de las funciones y actividades asignadas al | X
Departamento donde presta sus servicios.

Revisar oficios, providencias, dictdmenes y todo documento tramitado por
trabajadores del Departamento, previo a firma de la Jefatura, o bien firmarlos en

3 caso de ausencia del Jefe o en los casos que por delegacion se encuentre facultado 5
para ello.
4 Coordinar e integrar el Plan Operativo Anual -POA-. X
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FRECUENCIA

A saine it e Wl FHNIEDES PELTURSTO o i DISIQIVMIA_

" Apoyar en la compra de materiales y equipo conforme presupuesto aprobado, X
velando por la correcta aplicacién de los recursos financieros asignados.
Apoyar en el seguimiento oportuno a los objetivos y metas del Departamento,

6 observando los plazos establecidos y su contribucién al logro de los objetivos | X
estratégicos institucionales.

7 Cubrir la Jefatura de Departamento, en caso de ausencia temporal o definitiva del X
Jefe.

8 Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea asignado X
por la Jefatura de Departamento.

9 Elaborar los anélisis e informes que le sean requeridos. X

10 Coordinar |a elaboracién de la Memoria de Labores de acuerdo con las directrices X
emitidas.

11 Apoyar y asesorar a los trabajadores del Departamento en el desarrollo de las X
actividades.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral

12 ; X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

qu

‘Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Rec

IV. RESPONSABILIDADES

[l sl e | Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones

Serd responsable de la administracién y resguardo de los recursos

ursos Financieros e
TE & i | financieros que le sean asignados por la Jefatura de Departamento.

| sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
| maneje.
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Internas

Externas

EDUCACION

Nivel Académico

Afio Aprobado / Graduado Graduado a nivel

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad
Experiencia Laboral (a

Conocimientos y

= Habilidades Especificas decisiones y resolucién de conflictos.

para el Puesto

3| Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

_":Disp.onibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.
' iFrecuencia Requerida de

Viajes
Otros

AMBIENTE

Trabajo en oficina.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

X

licenciatura

Carrera universitaria afin a la naturaleza del puesto.

ilo 1 | Deseable 5 afios en un puesto similar.

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
e Conocimientos gerenciales en administracién, planeacién estratégica,
administracion de proyectos, manejo de trabajadores, toma de

Capacidad de analisis, financiera y numeérica.
Excelentes relaciones humanas.
e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Seglin nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

RIESGO

Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SUPERVISOR GENERAL DE ENFERMERIA

Clase Escalafonaria: 4001

Categoria: N

Tipo de Puesto | Paramédico.

Jefe Inmediato: lefe de Seccién de Enfermeria.

‘Puesto (s) que

‘Supervisa: Supervisor de Area de Enfermeria.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

a nivel departamental y metropolitano, las actividades de los

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Efectuar supervision técnica-administrativa, segin programa elaborado o en
1 atencién a instrucciones de autoridades superiores, a las unidades médicas, | X

s .

s : presentando el informe correspondiente.

2 el Controlar los casos de irregularidades detectados en el funcionamiento de los X
servicios médicos, como resultado de la supervisién realizada.
Coordinar y controlar las labores de los Supervisores del Area de Enfermeria. X

Establecer, en las dependencias médicas departamentales y metropolitanas,
4 mecanismos de control para la efectiva comunicacién y supervision de los | X
trabajadores de enfermeria.

Evaluar la calidad de atencién de los servicios de enfermeria que se prestan a los

5 ) X
pacientes,
Verificar el cumplimiento de las normas técnicas y administrativas en cada una de

6 las unidades médicas, con base en las leyes y normativa institucional que regulan X

su funcionamiento.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

| : A D/SIQ/MIA
7 Verificar que en los planes de trabajo de las Unidades Médicas, se incorpore los X
lineamientos de trabajo fijados por la Jefatura de la Seccién de Enfermeria.
Orientar la gestion de los servicios de enfermeria en las Unidades Médicas, para el
8 cumplimiento de los objetivos y sistemas de trabajo, establecidos por la seccion de | X
enfermeria.
Consolidar y elaborar el Sistema de Informacién Gerencial de las Unidades Médica
g ) X
del Area Departamental y Metropolitana.
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 ) . A X
vigente; asicomo, trasladar ala Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
11 | Elaborar los reportes que le sean requeridos. X
12 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.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
| maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas 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 X

Graduado a
Ano Aprobado / Graduado i Gr:ﬂ duadcf de
licenciatura aestria

Carrera, Titilo, Diploma o
Especialidad

S oie bl Deseable 5 afios en puestos del Area de Enfermeria.

Licenciatura en Enfermeria, con Maestria o Postgrado afin al puesto.

Manejo y supervision de trabajadores.

Capacidad de decisién y resolucion de conflictos.

Conocimiento 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

* ®» o @

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

- Frecuencia Requerida de

Viajes Seglin nombramiento.

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

00 0¢ o
% Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
“E“Eé‘é‘é%% |
ECU AMBIENTE i i i i
H%MM‘-“ | Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.
S Enfermedades profesionales.

RIESGO Accidentes laborales.
Contagios.
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CATEGORIA O

e Analista Programador

e Director C

e Jefe de Departamento Clinico

e Subdirector Médico Hospitalario D
e Técnico en Telecomunicaciones
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ANALISTA PROGRAMADOR

Clase Escalafonaria: 1300

Categoria: 0

Tipo de Puesto Técnico.

Director

Jefe Inmediato:
‘ lefe de Departamento Administrativo.

'Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

s Disefiar y desarrollar aplicaciones informaticas mediante |a utilizacidn de los lenguajes necesarios para
74 /¢ cada caso, con el propdsito de optimizar y automatizar los procesos del Instituto, orientados a la
-¢&| mejora de los servicios, observando las normas y procedimientos aplicables.

FRECUENCIA
D/SIQ/MIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO

Analizar la factibilidad técnica para disefiar, elaborar y desarrollar programas y X
aplicaciones, siguiendo los estdndares tecnolégicos y metodologias establecidas.
Disefiar y ejecutar pruebas de las aplicaciones desarrolladas. X

3 Documentar los programas y aplicaciones elaborados en forma fisica y digital, X
segun los estandares establecidos.

a Orientar y dar asesoria a los usuarios en el manejo de los programas y sistemas X
implementados.

5 Participar en reuniones de trabajo relacionadas con el desarrollo de sistemas. X

6 Elaborar informes periddicos sobre el grado de avance de procesos de redisefio y X X
programacidn asignados.
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e ‘ FRECUENCIA
_ lil. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

7 Evaluar y supervisar los programas en desarrollo. X
8 Dar mantenimiento a los programas y sistemas informaticos. X
9 Coordinar y dirigir las actividades de analisis y programacion de acuerdo al plan de X

trabajo elaborado.
10 Recolectar informacion relativa a procesos y procedimientos para la elaboracidn de X

programas informaticos.
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

‘§\T\E‘WDE oo Sl el serd responsable del hardware, software y otro equipo que, por las
{‘-. »-izuministros y Otros funciones que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

| Seré responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con trabajadores de empresas proveedoras de hardware y software.

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUGACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Afio Aprobado [ Graduado Graduado a nivel
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o

- Ingenieria en Sistemas, Informatica o carrera afin al puesto.
Especialidad B P

SedlgeE bee b e | Deseable 5 afios en un puesto similar.

e Vision global.

Capacidad de sintesis.

Perfil analitico.

Dominio de las diferentes plataformas de sistemas operativos.
Conocimientos de TCP/IP

Conocimientos en desarrollo y evaluacién de procesos administrativos.

Disponibi'lidad 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

0, Seglin nombramiento.
Viajes &

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

Otros Inglés técnico.

<€C0 Dg VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
?\p y

F 23
quﬁiﬁa% ~MBIENTE Trabajo en oficina.
o} cu C X

1 .‘f;'ESGO- Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: DIRECTOR C

Clase Escalafonaria: 2015

‘Categoria: 0

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Subgerente de Prestaciones en Salud

Puesto (s) que

; Puestos que integren la Direccion a su cargo.
‘Supervisa: eI ¥

li. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

#0005,

&

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades médicas y administrativas de una
| Dependencia Médica Tipo “C”, de acuerdo con los procedimientos y normativa establecida.

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
DISIQIMIA

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

1 actividades médicas, paramédicas y administrativas que realicen los trabajadores | X
de la Unidad Médica a su cargo.

5 Elaborar y presentar los informes de resultados, basados en los indicadores de X
gestion definidos, que le sean requeridos por la autoridad superior.

3 Identificar las necesidades de los trabajadores y/o de materiales, para su X
consideracion en el proyecto de presupuesto.

4 Efectuar periddicamente evaluaciones de la operatividad y ejecucion del X
presupuesto aprobado.

5 Velar por la correcta utilizacion de los recursos asignados para el desempefio de las X

’ funciones de la unidad a su cargo.

6 Propiciar y apoyar la divulgacion de programas de proteccidn social, velando por la X

utilizacién de recursos y medios adecuados.
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FRECUENCIA

lIl. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Supervisar que la Unidad Médica disponga de materiales, medicamentos y eI
equipo necesario para su funcionamiento.

Ejecutar los programas de trabajo elaborados por la Subgerencia de Prestaciones
en Salud.

Proponer procedimientos, normas y otras disposiciones internas, para su aplicacion
y cumplimiento en la unidad médica a su cargo.

Convocar y participar en comités multidisciplinarios, nosocomiales médicos,

- terapéuticos y otros narmados institucionalmente.

Avalar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con

e su area de trabajo.

Revisar y aprobar el Plan Operativo Anual -POA-, memoria anual de labores y

12 | i i
presupuesto, correspondiente a la Unidad Médica a su cargo.

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

B e el serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
ministros y Otros que realiza, le sea asignado.

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

‘Recursos Financieros

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

‘Informacién Confidencial
' i T G R : maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

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

Con patronos, afiliados, derechohabientes y poblacién en general.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Académico X X

Graduado de
Afio Aprobado [ Graduado Graduado a nivel Maestria
licenciatura
Preferente.

Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano.
Especialidad A nivel maestria afin al puesto.

sl bole sl e | Deseable 5 afios en un puesto similar.

¢ Conocimientos gerenciales en administracién hospitalaria, planeacién
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
conflictos.

e Capacidad de analisis, financiera y numeérica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilfidades Especificas
para el Puesto

ivsponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

4 S1E e eE e e e | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

Viajes Segtin 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.
RIESGO Accidentes laborales.
Co ntaglos.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' Titulo Descriptivo: JEFE DE DEPARTAMENTO CLiNICO

'Clase Escalafonaria: 2023

Categoria: 0

Tipo de Puesto Administrativo.

Director Médico Hospitalario.

Jefe Inmediato:
' | Subdirector Médico Hospitalario.

'Puesto (s) que

Supervisa: Puestos que integren el Departamento a su cargo.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Adminisrara los trabajador y gstinnar Is actividades médicas y paramédicas de un Departamento
Clinico.

FRECUENCIA
D/s/Q/M/A

ill. FUNCIONES DEL PUESTO

Plniﬂcar, coordina, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las funciones y
3 actividades asignadas a trabajadores médico, técnico y paramédico del | X
Departamento a su cargo.
2 Resolver problemas y atender consultas de los trabajadores del Departamento a N
su cargo.
3 Elaborar e integrar el Plan Operativo Anual -POA- y la memoria de labores. X
4 Programar las actividades de docencia e investigacién del Departamento a su cargo. X
5 Actuar como Consultor, en el dmbito de su competencia, de los trabajadores X
médicos a su cargo.
6 Elaborar programas de trabajo. ' X
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

| DISIQIMIA

7 Atender pacientes conforme a su especialidad médica y realizar visitas para dar X
seguimiento y evaluacion.

8 Firmar los oficios, providencias, dictdmenes, exdmenes, tratamientos de pacientes X
y otros documentos relacionados con su area de trabajo.

g Supervisar la adquisicién de materiales, examenes, medicamentos y el equipo X
necesario para el adecuado funcionamiento del Departamento.
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

IV. RESPONSABILIDADES

Pooc e il el | serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
4 ‘Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacidn que

' Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

VI REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria  Diversificado  Universitario  Posgrado
Nivel Académico
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Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Graduado a
nivel de
Especialidad
Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais

Sl Be el e | Deseable 5 afios en un puesto similar.

Afio Aprobado / Graduado Graduado a nivel
licenciatura

¢ Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacién
- Conocimientos y estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
Habilidades Especificas conflictos.
para el Puesto e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
s Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

S T | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de
Viajes

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

Segln nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

5 _jﬁ-MBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

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

Titulo Descriptivo: SUBDIRECTOR MEDICO HOSPITALARIO D

Clase Escalafonaria: 2022

Categoria: 0}

Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Inmediato: Director Médico Hospitalario D.

Puesto (s) que

e Los que le sean asignados paor el Director.
‘Supervisa: 4 g ?

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Director en la administracion de los trabajadores y gestién de las actividades médicas,
técnicas y paramédicas de una Unidad Médica Tipo D.

FRECUENCIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Colaborar en la planificacié, coordinacién, dlreccin, supervisién y evaluacién e
la ejecucién de las funciones y actividades asignadas a trabajadores médicos, | X
técnicos y paramédicos de la Unidad Médica.

Asumir el cargo de Director, en caso de ausencia del titular o por delegacion. X

Participar en reuniones clinico-administrativas y otras de trabajo donde sea
3 necesaria su presencia; y en caso de ausencia del Director organizar y presidir las | X
mismas.

Firmar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con
su area de trabajo.

Revisar la disponibilidad de materiales, medicamentos y el equipo necesario y
5 autorizar el tramite para su adquisicién, de acuerdo con el procedimiento | X
establecido.

Supervisar el registro y uso de los bienes y materiales del drea médica, de la unidad
hospitalaria a su cargo.
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

. Supervisar la adecuada distribucién de pacientes a empresas de servicios X
contratados.
Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, correspondiente a la

8 : : X
Unidad Médica a su cargo.

9 Resolver dudas de los trabajadores del Instituto, afiliados, derechohabientes y X
publico en general.
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 s e sl 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

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

| EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario  Posgrado
| Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario =~ Posgrado

Graduado a
nivel de
Especialidad
Colecr e sl e | Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las

Especialidad Universidades del Pais

Ano Aprobado / Graduado Graduado a nivel
licenciatura

SslnieEn el s e e | Deseable 5 afios en un puesto similar.

_ e Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacion
Conocimientos y estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
Habilidades Especificas conflictos.

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

e Excelentes relaciones humanas.

Bl el E R e e e | Cuando e sea requerido,

Ul e ey s | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

ssrecuencia Requerida de

ralas Seglin nombramiento.
| Viajes

8¢ Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

',AMBENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.
Enfermedades profesionales.

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

Titulo Descriptivo: TECNICO EN TELECOMUNICACIONES

Clase Escalafonaria:

Categoria:

Tipo de Puesto Técnico.

Director.

Jefe Inmediato:
Jefe de Departamento Administrativo.

‘Piesto (s) gue

‘Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener en condiciones operativas los equipos de telecomunicaciones del Instituto, a través del
correcto manejo de las redes, enlaces, elementos activos, entre otros, seglin procedimientos,
estandares y normativa establecida.

&P\,TEQU D‘F.,,-

P ¥ FRECUENCIA
'SUBBERENGIA ] lll. FUNCIONES DEL PUESTO
DE RECUASOS - - - RIS/
HUMANDS € ; | . .
;;,% : 1 Disefiar y realizar montaje de redes de datos y telefonicas del Instituto. X
2 Gestionar y Realizar mantenimiento de las redes de datos y telefénicas. X
3 Instalar equipos de comunicacion. X
4 Disefiar conexiones de enlaces digitales. Observando y aplicando estandares de X
redes.
5 Elaborar propuestas para mejorar los recursos de telecomunicaciones. X
6 Administrar los servidores y los sistemas de comunicacion electrénica. X
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; - FRECUENCIA
o EL NE ;
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA
7 Proveery dar mantenimiento a la plataforma de servicios informaticos. X
3 Gestionar y monitorear el adecuado funcionamiento de los equipos de X
telecomunicacion del Instituto.
9 Elaborar requisicion de materiales y equipos a utilizar en la ejecucién de los X
trabajos.
10 Realizar inventario periédico de los equipos y herramientas de trabajo que se X
encuentre bajo su cargo.
11 Brindar apoyo técnico en materia de su competencia. X
12 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

=) e sl el e 0| Serd responsable del equipa de oficina y otro que, por las funciones
( Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

&P,;tﬁcoa& nformacion Gonfidencial Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
& —_ 1 maneje,
3 SUBBERENCI S

DE RECURSQS 5
?‘%HUM oS 12

V. RELACIONES DEL PUESTQ

Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con empresas proveedoras.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Graduado a nivel
licenciatura
Carrera, Titulo, Diploma o Ingenieria en Telecomunicaciones, Redes Teleinformédticas, Electrdnica o

Especialidad carrera afin al puesto.

Afo Aprobado / Graduado

(S el dsae s Ee sl e | Deseable 5 afios en puesto similar.

Disefio en conexiones digitales.

Dominio de las diferentes plataformas de sistemas operativos.
Conocimientos de TCP/IP.

Buenas relaciones humanas.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Sl L] Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

‘Frecuencia Requerida de

5= Seglin nombramiento.
- | Viajes s

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

Otros
Inglés técnico.

A% VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
' &MBiENTE Trabajo en oficina.

| [RIESGO Enfermedades profesionales.
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G

CATEGORIA P

Asistente de Direccion

Asistente de Director General

Director Administrativo Financiero Hospitalario D
Director Médico Hospitalario D

Jefe de Seccidn de Enfermeria

Jefe de Seccién DGSMH

Secretario Adjunto de la Gerencia
Secretario Adjunto de la Junta Directiva
Subdirector Administrativo E
Subdirector Financiero E

Subdirector Médico Hospitalario E
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ASISTENTE DE DIRECCION

Clase Escalafonaria: 1011

Categoria: P

‘Tipo de Puesto Administrativo.

Gerencia.

Subgerente.

Jefe Inmediato: Director de Recaudacion.

Director Anélisis de Riesgos Financieros.

Director Técnico de Logistica, Insumos, Medicamento y Equipo Médico.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar funciones de asesoria y consultoria a su Jefe Inmediato en materia de su competencia,
observando las normas y procedimientos establecidos.

e — . —
SE%%:{JQ e . FUNCIONES DEL PUESTO F';f:fémf”‘
i"% @o” 1 Asesorar y apoyar la gestién administrativa de la Subgerencia o Direccion en la que X
* se encuentre asignado.
2 Elaborar dictamenes, diagnodsticos, anteproyectos, proyectos y propuestas, X
solicitados por el Jefe Inmediato, asignados conforme el campo de su competencia.
3 Coordinar, orientar, verificar y supervisar la ejecucién y cumplimiento de X
actividades y directrices especificas instruidas por su jefe inmediato.
4 Analizar, revolver y evacuar expedientes asignados, segun su competencia, X
conforme la normativa aplicable y vigente del Instituto.
5 Revisar e integrar el Plan Operativo Anual -POA-, previo a su presentacion a la X
autoridad superior.
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FRECUENCIA

Ill. FUNCIONES DEL PUESTO

_ D/SIQ/M/A

6 Presentar politicas, normas, reglamentos e investigaciones para mejorar los X

procedimientos empleados en la Dependencia donde se encuentra asignado.
7 Resolver dudas o problemas de los trabajadores de la Dependencia donde se X

encuentra asignado.
8 Participar en comités, comisiones o reuniones asignadas por su Jefe Inmediato. X
9 Elaborar informes a su Jefe Inmediato sobre el avance del trabajo asignado. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

5 Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial .
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados y derechohabientes; asi como con representantes de
Instituciones que se relacionen con el Instituto.

Externas
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Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION ' Secundaria Diversificado

Universitario

Posgrado

Nivel Académico X

Afio Aprobado [ Graduado Graduado # nival
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Sdeliegie s n el e | Deseable 5 afios en un puesto similar.

Carrera universitaria afin al puesto.

e Capacidad de analisis.

Habilidad numérica.

Manejo de presupuesto.

Excelentes relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a |a seguridad social.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Disponibi!idad para Viajar 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.

Segun nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

| Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: ASISTENTE DE DIRECTOR GENERAL

Clase Escalafonaria: 1010

Categoria: P

' Tipo de Puesto Administrativo.

Jefe Inmediato: Director General

Puesto (s) que

; Slj'berv;is_a;: Ninguno.

{l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar funciones de asesoria y consultoria a su Jefe Inmediato en materia de su competencia,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

il. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

1 Asesorar y apoyar la gestion administrativa de la Subgerencia o Direccion en la que X
se encuentre asignado.
2 Elaborar dictamenes, diagnosticos, anteproyectos, proyectos y propuestas, X
$ susee e a solicitados por el Jefe Inmediato, asignados conforme el campo de su competencia.
> DEREEUHS(];;E 3 Coordinar, orientar, verificar y supervisar la ejecucién y cumplimiento de X
z HuMAgos ™ | actividades y directrices especificas instruidas por su jefe inmediato.
%y ] 4 Analizar, revolver y evacuar expedientes asignados segin su competencia, X
conforme la normativa aplicable y vigente del Instituto.
S Revisar e integrar el Plan Operativo Anual -POA-, previo a su presentacion a la X
autoridad superior.
6 Presentar politicas, normas, reglamentos e investigaciones para mejorar los X
procedimientos empleados en la Dependencia donde se encuentra asignado.
2 Resolver dudas o problemas de los trabajadores de la Dependencia donde se X
encuentra asignado.
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FRECUENCIA
_ 18 FUI’*_I_CIC_JI\I_ES DEL PUESTO DISIQIMIA
8 Participar en comités, comisiones o reuniones asignadas por su Jefe Inmediato. X
9 Elaborar informes a su Jefe Inmediato sobre el avance del trabajo asignado. X
10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl s e sl 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.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados y derechohabientes; asi como con representantes de
otras Instituciones que se relacionen con el Instituto.

¥ Externas
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Graduado a nivel
licenciatura

Afio Aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Sl Eeleia e i | Deseable 5 afios en un puesto similar.

Carrera universitaria afin al puesto.

e Conocimientos en el drea de su competencia.
Conocimientos y ¢ Capacidad de anélisis.

Habilidades Especificas ¢ Habilidad numérica.

para el Puesto ¢ Excelentes relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

Disponibilidad de Horario e Cuando le sea requerido.

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

& Seglin nombramiento.
% Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
::i'-;MBiENTE Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO HOSPITALARIO D

Clase Escalafonaria: 1317

Categoria: P

Tipo de Puesto Ejecutivo.

| Director de Unidad D.
Director Médico Hospitalario E.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

e Puestos asignados a la Direccidn a su cargo.
‘Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades administrativas y financieras de una Unidad
& 9| Médica Hospitalaria Tipo D.

FRECUENCIA

ill. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las funciones y
actividades administrativas y financieras asignadas a trabajadores a su cargo.
Verificar los registros presupuestarios y financieros que se originan de las gestiones X
de gasto.

Gestionar programaciones, reprogramaciones financieras, transferencias,

modificaciones y ampliaciones presupuestarias de grupos de gasto de gestidn | X
financiera.
Verificar las conciliaciones de las cuentas relacionadas con la ejecucion X
presupuestaria.

5 Integrar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Hospital o Unidad Médica X
asignada.

6 Evaluar periédicamente la operatividad y ejecucion del presupuesto asignado. X
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Supervisar el manejo de presupuesto, fondo rotativo, y caja chica asignado a la
dependencia.

Supervisar y evaluar la ejecucion del trabajo de empresas contratadas que prestan
servicios a la dependencia donde se encuentra asignado.

Coordinar la recepcidn de las requisiciones de compra de materiales, Gtiles, equipo
y medicamentos de los diferentes servicios del hospital y supervisar el tramite para
la adquisicion de estos.

10

Aplicar e implementar, juntamente con el Administrador, los controles
administrativos de las areas de su competencia, orientados al buen funcionamiento
de la dependencia y a lograr los objetivos institucionales.

11

Implementar las acciones correctivas que sean necesarias, para alcanzar las metas
y objetivos de la Unidad Médica, en el campo de su competencia.

12

Controlar el registro de inventario de bienes de activos fijos y fungibles.

13

Velar por la correcta utilizacion de los recursos asignados para el desempeiio de
las atribuciones de la dependencia donde se encuentre asignado.

Elaborary presentar oportunamente los informes administrativos y financieros que
le sean solicitados por la autoridad competente.

Avalar los oficios, providencias, dictamenes y otros documentos relacionados con
su area de trabajo.

Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto

IV. RESPONSABILIDADES

5 y Otros que realiza, le sea asignado.

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

financieros que le sean asignados.

Serd responsable de la administracién y resguardo de los recursos
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IV. RESPONSABILIDADES

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial 2
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
X

Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura maestria

Nivel Acadéemico X

Afio Aprobado / Graduado

| Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de Empresas o cualquier otra
carrera del Area de las Ciencias Econémicas con Maestria o Postgrado afin
al puesto.

f Carrera, Titulo, Diploma o
& Especialidad

Sl e | Deseable 5 afios en un puesto similar.

¢ Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacién
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
conflictos.

e Capacidad de andlisis, financiera y numérica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y

Habilidades Especificas
=“nara el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

* Seglin nombramiento.
Viajes

Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.
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; AMBI-:ENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

| Enfermedades profesionales.
| Accidentes laborales.
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Titulo Descriptivo:

Clase Escalafonaria:

Categoria:
Tipo de Puesto
Jefe Inmediato:

Puesto (s) que

DIRECTOR MEDICO HOSPITALARIO D

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

2060

P

Ejecutivo.

Subgerente de Prestaciones en Salud.

Puestos que integren la Unidad Médica a su cargo.

Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades médicas, técnicas y paramédicas de una

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

Planicar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las funciones y
actividades asignadas a trabajadores médico, técnico y paramédico de la Unidad
Médica.

Planificar las actividades de docencia y de investigacién cientifica. X

Supervisar que la Unidad Médica disponga de materiales, medicamentos y el
equipo necesario para la ejecucion de sus actividades.

4 Coordinar la atencién y consulta médica con otras unidades del Instituto. X

Proponer procedimientos, normas y otras disposiciones internas, para su aplicacion
y cumplimiento en la unidad médica a su cargo.

Convocar y participar en comités multidisciplinarios, nosocomiales médicos,
terapéuticos y otros normados institucionalmente.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

D/SIQ/MIA

Avalar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con X
su @rea de trabajo.
Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA-, memoria anual de X
labores y presupuesto, correspondiente a la Unidad Médica a su cargo.

Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
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

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

Wl Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

& :

sl v

3 g c : lntElTlaS Con Autoridades y trabajadores del Instituto.
=) < =

P ) !
% Externas Con patronos, afiliados, derechohabientes y poblacién en general.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Graduado a
nivel de
t Especialidad
Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con dos Maestrias o Postgrados reconocido por las

Especialidad Universidades del Pais preferente. '

Graduado a nivel

Afio Aprobado / Graduado IR
licenciatura

s Er Bl m e - | Deseable 5 afios en un puesto similar.

s Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacion
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucion de
conflictos.

e Capacidad de anélisis, financiera y numérica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

'Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

#fecuencia Requerida de

o Segun nombramiento.
( Viajes ’

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

2 hNEB!ENTE Trabajo en unidad médico hospitalaria.

Wi‘éSGO | Enfermedades profesionales.
L | Accidentes laborales.
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: | JEFE DE SECCION DE ENFERMERIA

‘Clase Escalafonaria: 4000

Categoria: P

Tipo de Puesto Administrativa.

Jefe Inmediato: Jefe de Departamento Administrativo.

Puesto (s) que

L e Personal del drea de Enfermeria.
Supervisa:

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, programar, organizar, orientar y supervisar a los trabajadores y las actividades de los servicios
ED . ¥ 5o . . . .
G °”‘-f-?e enfermeria, orientandolas a lograr las metas y los objetivos estratégicos institucionales.

Tz,

b

Len

,\\gp Clig
1% i

SRR, . | FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIMIA

1 Asesorar a nivel institucional, a los servicios de enfermeria, en la prestacion de la
atencién a pacientes, afiliados y trabajadores con derecho.
syBaERENCH B Supervisar y evaluar el cumplimiento y calidad en la prestacion de los servicios de
BE REGLASOF 2 ) enfermeria que se proporciona en las dependencias médicas del Instituto. .
; 3 Auditar el llenado de formularios del expediente médico que les compete a X
trabajadores de enfermeria.
4 Promover la integracion de los servicios de enfermeria, para la mejora y %
estandarizacién de los procedimientos de apoyo a la atencién médica.
5 Proponer con base en la investigacion soluciones agiles, para garantizar que la X
atencion de Enfermeria sea oportuna, eficiente, eficaz y libre de riesgos.
6 Proponer normativa que regule el funcionamiento de los Servicios de Enfermeria a X
nivel institucional.
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FRECUENCIA

R e e U 71 17
Asesorar a los servicios de enfermeria a nivel institucional, en la prestacion de la
7 atencién de enfermeria a afiliados, derechohabientes, pensionados y jubilados, con | X

base en la normativa vigente y politicas institucionales.

Asesorar a su lefe Inmediato en aspectos relacionados con enfermeria,
proporcionando insumos técnicos para la toma de decisiones Institucionales, y
proponer alternativas para el mejoramiento continuo de la prestacidn de servicios
de salud y enfermeria.

Brindar opinion técnica sobre planteamientos enviados de las unidades médicas
9 relacionados con recursos humanos, para la ampliacion de plantillas y servicios de | X
enfermeria.

Evaluar y apoyar los proyectos de investigacion y desarrollo, publicaciones y otros

- relacionados con el campo de enfermeria. 2
11 Participar en el disefio, implementacién y evaluacion de planes de contingencia. 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
12 : X
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
(REC0 0z
5 = | 13 | Elaborar los reportes que le sean requeridos. X
14 | Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

uipo ﬂl‘-" Oficina, de Sl | Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
inistros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros No aplica.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que
maneje.

I_nf_qrmacién Gonfidencia!
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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 Academico X

Afio Aprobado / Graduado Graduado a nivel
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

S dlsgle s ke e | Deseable 5 afios en puestos del Area de Enfermeria o puesto similar.

Licenciatura en Enfermeria.

* Manejo y supervisidn de trabajadores.

e Capacidad de decision y resolucion de conflictos.

e Conocimiento 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

B ol | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

s Segln nombramiento.
Viajes 5

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en oficina.

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

‘Titulo Descriptivo: JEFE DE SECCION DGSMH

Clase Escalafonaria: 2007

Categoria:

Tipo, de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Subgerencia de Prestaciones en Salud.

Puesto (s) que

‘Supervisa: Los puestos que integren la seccidn a su cargo.

lI. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar estudios e investigaciones orientados a mejorar la atencion de los servicios y programas que
presta el Instituto.

FRECUENCIA

{ll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQ/M/A

Definir y revisar los procedimientos administrativos y técnicos en funcién de
mejorar |a calidad de atencién en los servicios y programas que presta el Instituto.

Proponer normas generales y especificas que regulen las actividades médicas. X

Identificar incumplimientos de estandares establecidos para la toma de decisiones
relacionadas con medidas correctivas a mediano y largo plazo, que influyen en el | X
aseguramiento de calidad de los servicios.

Atender consultas de los trabajadores de las diferentes dependencias del Instituto
en materia de su competencia.

Participar en comisiones especiales que sea designado por las autoridades
superiores del Instituto.

Coordinar entrevistas de intercambio de informacion para el desarrollo de
estandares de calidad utilizados para la certificacion de proveedores.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO ERECLENGIA

D/ISIQIMIA

Convocar a reuniones de trabajo a los jefes de su drea de competencia, para
7 intercambiar criterios en cuanto al desarrollo de sus actividades, identificacién y | X
solucién de problemas.

Programar periédicamente visitas de supervisién y evaluacién de servicios médico
hospitalarios.

9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl s i E 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 informacion que

Informacién Confidencial ;
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

& Internas Con trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos o su representante, afiliados y derechohabientes.

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario Posgrado

Nivel Académico X X

Afo Aprobado [ Graduado SRS e e
. licenciatura Preferente

' C:érrera, Ti'i:ulo, Diploma o
Especialidad

Médico y Cirujano, Maestria afin al puesto.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Sslnieer Belaleg sl BT L | Deseable 5 afios en el drea de investigacion.

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
Conocimientos y e Conocimientos gerenciales en administracién, toma de decisiones y
Habilidades Especificas manejo de trabajadores.

para el Puesto e Excelentes relaciones humanas.

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

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Di#ponibilldad . UEiEl | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

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

Segun nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

:AMBIENTE Trabajo en oficina y/o Unidad Médica Hospitalaria

Enfermedades profesionales.

%4 RIESGO
| Accidentes laborales.

<eG0 O S
A S,

o ____..»
;T:'Suﬂf" ahd LLr'ﬁin
T g ﬁ’fhlﬂ%ﬂs
Q }1 MAERDS S

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 764



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ve"?iéﬂ

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 2Aunz%

|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SECRETARIO ADJUNTO DE LA GERENCIA

Clase Escalafonaria: 1009

Categoria: P

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: | Secretario de Gerencia.

Puesto (s) que

‘Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Secretario de Gerencia en la administracion de los trabajadores y las actividades asignadas a
la Gerencia, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

DIS/Q/M/A

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

1 actividades administrativas asignadas a los trabajadores de la Secretaria de la | X
Gerencia.
2 Sustituir al Secretario de Gerencia en casos de ausencia o por designacion. X
(2]
:?Yy___;--“ Bi:“\% Supervisar la elaboracién y tramites de expedientes, previo conocimiento de la X
3 %‘fﬂg‘gﬁﬁf ‘1133% Junta Directiva.
?:’ l&i@_“ff % Transmitir por los medios adecuados, las resoluciones, acuerdos y disposiciones X
¥ TN emitidas por la Gerencia.
5 Supervisar la recepcién, registro y gestion de la correspondencia que ingresa a la X
Gerencia.
6 Mantener actualizados los registros y libros de control de la documentacién X

recibida y emitida.
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FRECUENCIA

Hl. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Redactar y elaborar providencias, resoluciones, oficios, actas, notificaciones,

7 requisiciones y otros documentos que le sean solicitados por el Secretario de la | X
Gerencia.

8 Certificar las resoluciones y puntos de acta emitidos por la Gerencia. X

9 Asesorar al Gerente en asuntos técnico administrativos. X

Realizar estudios y/o investigaciones sobre asuntos concretos que le sean

10 asignados en el ambito de su competencia. N

1 Coordinar el uso y manejo adecuado del presupuesto y fondo rotativo asignado a X
la Gerencia.

12 Mantener actualizado el directorio de |as principales autoridades e instituciones de X
gobierno, entre otros.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

Recursos Financieros Segtin designacian.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que
maneje.

Informacion Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

snternas 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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Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria = Diversificado ~ Universitario = Posgrado

Nivel Académico X X

Graduado a nivel Maestria

Ano Aprobado / Graduado
licenciatura Preferente

‘Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad
S sl el Eeteley s Bl | Deseable 5 afios en puesto similar.

Licenciatura y maestria afin al puesto.

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

Conocimientos y e Conocimientos gerenciales e‘n admlnlstr.amén, manejo de trabajadores,
toma de decisiones y resolucion de conflictos.

Capacidad de analisis y sintesis.
Excelentes relaciones humanas.
= Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.

| Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Reqguerida de

¥ Viaj‘é = Seglin nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
§ SMBIENTE Trabajo en oficina.

e RIZSGO Enfermedades profesionales.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘Titulo Descriptivo: SECRETARIO ADJUNTO DE LA JUNTA DIRECTIVA

Clase Escalafonaria: 1013

| Categoria: P

Tipo de Puesto Ejecutivo.

{ Jefe Inmediato: Secretario de Junta Directiva.

"Pliesto (s) que

'Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir al Secretario en la administracion de los trabajadores v las actividades asignadas a la Junta
Directiva, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales.

FRECUENCIA

lll, FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

. | Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
0 1 actividades administrativas asignadas a trabajadores de la Secretaria de la Junta | X

Directiva.
2 Sustituir al Secretario de la Junta Directiva en casos de ausencia o por designacion. X
3 Supervisar la elaboracién y trdmites de expedientes, previo conocimiento de la X
Junta Directiva.
o % Transmitir por los medios adecuados, las resoluciones, acuerdos y disposiciones
S CUSBERENCIA 2 4 S S X
S DEAECUNS & emitidas por la Junta Directiva.
o, WA o Supervisar la recepcion, registro y gestién de la correspondencia que ingresa a la
& 5 == X
N Junta Directiva.
6 Mantener actualizados los registros y libros de control de la documentacion %

recibida y emitida.
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

b, gl 4 DISIQIM/A

Redactar y elaborar providencias, resoluciones, oficios, actas, notificaciones,

7 requisiciones y otros documentos que le sean solicitados por el Secretario de la | X
Junta Directiva.

8 Certificar las resoluciones y puntos de acta emitidos por la Junta Directiva. X

9 Asesorar al Presidente de la Junta Directiva en asuntos técnico administrativos. X

10 Realizar estudios y/o investigaciones sobre asuntos concretos que le sean X
asignados en el dmbito de su competencia.

11 Coordinar el uso y manejo adecuado del presupuesto y fondo rotativo asignado a X
la Junta Directiva.

12 Mantener actualizado el directorio de las principales autoridades e instituciones de X
gohierno, entre otros.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

o ..‘Sumin'istros y Ofros gue realiza, le sea asignado.

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

Recursos Financieros Seguin designacion.

Informacion Confidencial

Externas

maneje.

Serda responsable de la confidencialidad de la informacion que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

individuales o juridicas que se relacionen con el Instituto.

Con patronos o su representante, afiliados, derechohabientes e Instituciones
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X X

Graduado a nivel Maestria

Afo Aprobado / Graduado e
licenciatura Preferente

Carrera, Titulo, Diploma o

Especi_ali dad Licenciatura y maestria afin al puesto.

SosdbnieEr B s E e | Deseable S afios en puesto similar.

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
Conocimientos gerenciales en administraciéon, manejo de trabajadores,
toma de decisiones y resolucién de conflictos.

Capacidad de analisis y sintesis.

Excelentes relaciones humanas.

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

Disponibilldad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

'Frecuencia Requerida de

Viaje‘s Seglin nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en oficina.

Enfermedades profesionales.
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO E

Clase Escalafonaria: 2020

Categoria: P

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Director Administrativo Financiero Hospitalario E.

Jefe Inmediato:
Director de Unidad E.

Puesto (s) aue

= Los que le sean asignados.
‘ S Ipervisa: q g

[l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades administrativas de una Unidad Médica
»n~ | Hospitalaria Tipo E, orientdndolas a lograr los objetivos operativos y estratégicos institucionales,

,535\} - , observando las normas y procedimientos establecidos.
=X 7
b FREGUENCIA
| | Il FUNCIONES DEL PUESTO it DISIQIMIA
B0 O 1 Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y X
W @% actividades administrativas asignadas a los trabajadores a su cargo.
',J ALl & gi- 9 Supervisar que la atencién médica que se presta en la unidad, sea en las
WD & condiciones fisicas adecuadas. :
o« ) ! 3 Supervisar y evaluar la ejecucion del trabajo de empresas contratadas que prestan X
servicios a la unidad médica donde se encuentra asignado.
4 Controlar la existencia y abastecimiento de medicamentos, material médico X
quirdrgico y otros insumos.
5 Implementar los controles administrativos que sean necesarios en la unidad X
médica.
6 Coordinar con la direccion de la unidad la ejecucién del presupuesto asignado. X
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FRECUENCIA
|8 NCIONE L PUESTO
| lIl. FUNCIONES DE . DISIQIMIA
7 Integrar el Plan Operativo Anual - POA y el Plan Anual de Compras - PAC. X
g Avalar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con X
su drea de trabajo.
9 Elaborar y presentar oportunamente los informes administrativos que le sean X
solicitados.
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.
131 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto X

IV. RESPONSABILIDADES

sl e S s ie il serd responsable del equipo de oficina v otro que, por las funciones
'_'Sumi‘i‘listro.?. y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de la administracion y resguardo de los recursos

8 Recursos Financieros ; ; ;
financieros que le sean asignados.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial i
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

* ; ¥y Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado = Universitario Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Afo Aprobado / Graduado Gra.duad.n a nivel
! licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de Empresas u otra carrera
Especialidad del Area de Ciencias Econémicas.

=Gl ER ] = IR ET ) B Deseable S afios en puesto similar.

¢ Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacidn
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucion de
Conocimientos y conflictos.

Habilidades Especificas Manejo de sistemas informaticos gubernamentales.

para el Puesto Conocimientos sobre planificacion y ejecucion presupuestaria.

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

el e e Cuando le sea requerido.

e ° o @

SIL e | cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de .
Segun nombramiento.

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.
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Titulo Descriptivo: SUBDIRECTOR FINANCIERO E

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' Clase Escalafonaria: 2024

Categoria: P

5

L

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato:

Puesto (s) que
‘Supervisa:

Director Administrativo Financiero Hospitalario E.
Director de Unidad E.

Los que le sean asignados.

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

cror | Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades financieras de una Unidad Médica

géf .‘ AF glaspitalaria Tipo E.
e il 7
'%‘J', _,;:"
*
FRECUENCIA
No. Ill. FUNCIONES D ESTO el
O : i R | DISIQUMIA
4:-'*““ ﬁg%q. Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
'_‘g-"ﬁu i DU actividades financieras asignadas a trabajadores a su cargo.
% E} il 7 | Gestionar  programaciones, reprogramaciones financieras, transferencias,
K 7 g— modificaciones y ampliaciones presupuestarias de grupos de gasto de gestion
SNt owe financiera.

Verificar las conciliaciones de las cuentas relacionadas con la ejecucion
presupuestaria.

Integrar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Hospital o Unidad Médica
asignada.

Evaluar peridédicamente la operatividad y ejecucién del presupuesto asignado.

Supervisar el manejo de presupuesto, fondo rotativo, y caja chica asignado a la
dependencia.
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FRECUENCIA

Il. FUNCIONES DEL PUESTO

_ : | - DISIQ/NIA
Coordinar la recepcion de las requisiciones de compra de materiales, dtiles, equipo
7 y medicamentos de los diferentes servicios del hospital y supervisar el tramite para | X
la adquisicién de estos.
8 Controlar el registro de inventario de bienes de activos fijos y fungibles. X
9 Supervisary evaluar la ejecucion del trabajo de empresas contratadas que prestan X
servicios a la dependencia donde se encuentra asighado.
10 Avalar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con X
su drea de trabajo.
11 Elaborar 'Y presentar oportunamente los informes financieros que le sean X
solicitados.
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

£ A IV, RESPONSABILIDADES

'Equipo de Oficina, de Hospital, [0 responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
‘Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de la administracién y resguardo de los recursos

FEecursos Financieros ) h
: financieros que le sean asignados.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

 lInformacion Confidencial :
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado
Nivel Académico X

Graduado a nivel
licenciatura
Carrera, Titulo, Diploma o Contaduria Publica y Auditoria, Administracién de Empresas o cualquier otra

Especialidad carrera del Area de Ciencias Econdmicas.

Ano Aprobado [ Graduado

= el=i=hidEREE s HE el B | Deseable 5 afios en puesto similar.

e Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacién
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucion de
Conocimientos y conflictos.

Habilidades Especificas Manejo de sistemas informéaticos gubernamentales.

para el Puesto Conocimientos sobre planificacion y ejecucién presupuestaria.
Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

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

{ Frecuencia Reguerida de

: Seglin nombramiento.
Viajes 8

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO

o, B ArﬁB'ENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

'RIESGO | Enfermedades profesionales.
| Accidentes laborales.
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Titulo Descriptivo: SUBDIRECTOR MEDICO HOSPITALARIO E

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria: 2021

Categoria: P

Tipo de Puesto Ejecutivo.

‘J'ef'e Inmediato: Director Médico Hospitalario E.

‘Puesto (s) que
- Supervisa:

Los que le sean asignados por el Director.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

sistir al Director en la administracion de los traajadores y gestion de las actividades médicas,

SIECODE S 53 . : .
& ) técnicas y paramédicas de una Unidad Médica Tipo E.
3 eTE A
o -]

| Colaborar en la planificacién, coordinacion, direccidn, supervision y evaluacion de

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

la ejecucion de las funciones y actividades asignadas a trabajadores médico, técnico
y paramédico de la Unidad Médica.

FRECUENCIA

DISIQ/MIA

Asumir el cargo del Jefe Inmediato, en caso de ausencia del titular o por delegacion.

Participar en reuniones clinico-administrativas y otras de trabajo donde sea
necesaria su presencia; y en caso de ausencia del Director organizar y presidir las
mismas.

Firmar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con
su drea de trabajo.

Revisar la disponibilidad de materiales, medicamentos y el equipo necesario y
autorizar el tramite para su adquisicion, de acuerdo con el procedimiento
establecido.

ne
2 W 4 }b
D PRl |
?,h o
S e
3
4
5
6

Supervisar el registro y uso de los bienes y materiales del drea médica, de la unidad
hospitalaria a su cargo.
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FRECUENCIA

1ll. FUNCIONES DEL PUESTO

. DISIQIMIA
; Supervisar la adecuada distribucion de pacientes a empresas de servicios X
contratados.
g Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, correspondiente a la X
Unidad Médica a su cargo.
5 Resolver dudas de los trabajadores del Instituto, afiliados, derechohabientes y X
publico en general.
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

IV. RESPONSABILIDADES

ol e e | Serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
“uministros y Ofros que realiza, le sea asignado.

Sera 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

\nformacion Confidencial
TR maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

‘Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

EDUCACION Secundaria  Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Académico X X

Afio Aprobado/ Graduado Graduado a nivel | Graduado a nivel
licenciatura de Especialidad

-Carrer'a, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais.

=l ER B plE R | Deseable 5 afios en puesto similar.

! e Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacién
Conocimientos y estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
Habilidades Especificas conflictos.

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

1 sl TattefiHe EG M BRI ETTeBI Cuando le sea requerido.

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

Freciiencia Requerida de

Viajes Seglin nombramiento.
Hﬂﬁﬂﬂ!‘gt I

o g | 3
e Qtros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

VII. CONDICIONES DE TRABAJO

: AME’ENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.

i RIESGO
s Accidentes laborales.
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CATEGORIA Q

e Director Administrativo Financiero Hospitalario E

e Director de Andlisis de Riesgos Financieros

e Director de Unidad D

e Director Médico Hospitalario E

* Director Técnico de Logistica de Insumos, Medicamentos y Equipo Médico
e Jefe de Auditoria Médica

e Jefe de Departamento Administrativo

e Jefe de Departamento de Auditoria

e Jefe de Departamento Médico
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|. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

T'iftllo' Descriptivo: DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO HOSPITALARIO E

Clase Escalafonaria: 1318

Categoria: Q

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Director de Unidad E.

Puésto (s) que

Siipervisa: Puestos asignados a la Unidad Médica a su cargo.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades administrativas y financieras de una Unidad
Médica Hospitalaria Tipo E.

FRECUENCIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las funciones y
actividades administrativas y financieras asignadas a los trabajadores a su cargo.
Verificar los registros presupuestarios y financieros que se originan de las gestiones
de gasto.

Gestionar programaciones, reprogramaciones financieras, transferencias,
modificaciones y ampliaciones presupuestarias de grupos de gasto de gestion | X
financiera.

Verificar las conciliaciones de las cuentas relacionadas con la ejecucion

X
presupuestaria.
Integrar el Presupuesto de Ingresos y Egresos del Hospital o Unidad Médica X
asignada.
Evaluar periodicamente la operatividad y ejecucién del presupuesto asignado. X
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Il FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar el manejo de presupuesto, fondo rotativo, y caja chica asignado a la

7 dependencia.

3 Supervisar y evaluar la ejecucion del trabajo de empresas contratadas que prestan
servicios a la dependencia donde se encuentra asignado.
Coordinar la recepcién de las requisiciones de compra de materiales, dtiles, equipo

9 y medicamentos de los diferentes servicios del hospital y supervisar el tramite para
la adquisicién de estos.
Aplicar e implementar, juntamente con el Administrador, los controles

10 administrativos de las dreas de su competencia, orientados al buen funcionamiento
de la dependencia y a lograr los objetivos institucionales.

11 Implementar las acciones correctivas que sean necesarias, para alcanzar las metas
y objetivos de la Unidad Médica, en el campo de su competencia.

12 Controlar el registro de inventario de bienes de activos fijos y fungibles. X

13 Velar por la correcta utilizacién de los recursos asignados para el desempefio de
las atribuciones de la dependencia donde se encuentre asignado.

14 Elaborary presentar oportunamente los informes administrativos y financieros que
le sean solicitados por la autoridad competente.

15 Avalar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con
su drea de trabajo.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

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

17 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto

que realiza, le sea asignado.

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

financieros que le sean asignados.

Serda responsable de la administracién y resguardo de los recursos
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IV. RESPONSABILIDADES

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacion Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario =~ Posgrado
X

Nivel Académico ¥

Graduado a nivel | Graduado de

Afio Aprobadoe / Graduado ;
licenciatura Maestria

Contaduria Publica y Auditoria, Administracién de Empresas o cualquier otra
carrera del Area de Ciencias Econémicas con Maestria o Postgrado afin al
puesto.

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Sodestegiel Eelae el e | Deseable S afios en puesto similar.

¢ Conocimientos gerenciales en administracién hospitalaria, planeacién
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucion de
conflictos.

e Capacidad de analisis, financiera y numeérica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

rl Conocimientos y
p4 Habilidades Especificas
3 para el Puesto

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

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

Freciiencia Requerida de z )
Segln nombramiento.

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

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssqt.org 783



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS V9r15i6ﬂ

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Afio
2020

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

AMBIENTE Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

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

 Titulo Descriptivo: DIRECTOR ANALISIS DE RIESGOS FINANCIEROS

' Clase Escalafonaria: 1018

Categoria: Q

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Subgerente.

‘Puesto (s) que

‘Supervisa: Puestos de trabajo que integren el Departamento a su cargo.

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades de inversién que realiza el Instituto,
evaluando los riesgos del mercado basado en |os estudios, andlisis e investigaciones que corresponda,
orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales, observando la normativa y los
procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIMIA

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

Asesorar, en materia financiera a la Subgerencia Financiera. X

Planificar, evaluar y supervisar el desarrollo de las actividades y gestiones
relacionadas con la investigacién y el analisis de los riesgos a que estan expuestas | X X | X
las inversiones realizadas en las entidades financieras nacionales o internacionales.
Revisar las estrategias de administracion de riesgos aplicadas en el portafolio de
inversion y evaluar los resultados.

Presentar informe de la situacién financiera y tendencia del riesgo crediticio de las
entidades financieras donde se haya invertido o se prevé invertir.
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Il. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
_DISIQ/MIA

Mundial y Nacional,
6 relacionado en ese contexto el desempefio del portafolio de inversiones y su X
presentacion.

Presentar informe trimestral de la evaluacion de los riesgos a los que estd expuesto
7 el portafolio de inversiones del Instituto, y sugerir las medidas para minimizarlos, X
asi como su presentacion.

Investigar y proponer nuevos productos e instrumentos financieros de inversién
que amplien el portafolio de inversiones del Instituto.

Presentar informes de la situacién del mercado financiero nacional e internacional,
9 de la evaluacion de riesgos a los que estd expuesto el Portafolio de Inversiones y X
sugerir medidas para minimizar dichos riesgos.

10 | Aprobary presentar el Plan Operativo Anual -POA-, correspondiente a la Direccién. X

Autorizar el requerimiento de compra de materiales y equipo conforme
11 presupuesto aprobado, velando por la correcta aplicacion de los recursos X
financieros asignados.

Revisar y aprobar el apartado de la Memoria de Labores que corresponde a la
Direccidn.

Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

12

13

14 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto X

_\‘ec'-‘f DE

&

I LR s,
.

1IV. RESPONSABILIDADES

Sl el e el serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
uministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de la administracion y resguardo de los recursos

irsos Financieros ; A
: R financieros que le sean asignados.

| sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
| maneje.

rmacion Confidencial
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V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Externas Con instituciones bancarias y financieras.

VI, REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado
Nivel Acadéemico X

Universitario Posgrado
X

Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura Maestria
Sl e sl | administracion de Empresas, Economia o carrera afin al puesto con

Especialidad Maestria o Postgrado afin al puesto.

Deseable 5 afios de experiencia en un puesto de naturaleza financiera en el

drea de riesgos.

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de banca, finanzas
y riesgo.

e Conocimientos en el drea de Basilea.

e Conocimientos gerenciales en administracién, planeacién estratégica,
administracion de proyectos, manejo de trabajadores, toma de
decisiones y resolucién de conflictos.

e Capacidad de analisis, financiera y numérica.

e Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Afo Aprobado / Graduado

Experiencia Laboral (anos)

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

A& Crocuencia Requerida de

Segun nombramiento.

Manejo de paguetes de office y otros que se requieran para el puesto.
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VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
‘ AMB{EN_TE Trabajo en oficina.

'RIESGO | Enfermedades profesionales.

ARESC AN
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘Titulo Descriptivo: DIRECTOR DE UNIDAD D

' Clase Escalafonaria: 2013

Categoria: Q

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Subgerente de Prestaciones en Salud.

| Puesto (s) que

Los i idad a ;
‘Supervisa: os que integren la Uni su cargo

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y gestionar as actividades médicas, administrativas y financieras de
una Unidad Médica Tipo D.

FRECUENCIA

il FUNCIONES DEL PUESTO D/S/Q/MIA

. Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
1 actividades médicas, administrativas y financieras asignadas a los trabajadores asu | X
cargo.

Controlar y supervisar que los servicios que se brindan a la poblacién afiliada con
derecho, sean eficientes y de calidad.

Implementar planes y programas para realizar acciones de promocién, prevencién,
curacién y rehabilitacién, dirigidos a afiliados y derechohabientes.

Autorizar la gestion de la capacitacion y actualizacién de conocimientos y
habilidades de los trabajadores.

Evaluar el cumplimiento de las metas establecidas en relacién a los objetivos de la
unidad.

Evaluar periédicamente la operatividad y ejecucion del presupuesto asignado. X
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lIl. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

D/SIQIMIA

7 Elaborar planes de mejora en la infraestructura y el funcionamiento de la unidad X
médica.

2 Velar por la correcta utilizacién de los recursos asignados para el desempefio de X
las atribuciones de la unidad médica.

9 Avalar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con X
su area de trabajo.

10 Supervisar la elaboracién y presentar el Plan Operativo Anual — POA, memoria X
anual de labores y presupuesto ante la autoridad superior para su aprobacién.

11 Presentar oportunamente los informes administrativos, presupuestarios vy X
estadisticos ante la autoridad superior.
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; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros

Informacion Confidencial

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

financieros que le sean asignados.

Sera responsable de la administracién y resguardo de los recursos

maneje.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacion que

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y poblacién en general.
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VL. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
Nivel Acadéemico X X

Ano Aprobado [ Graduado Gra_duado 9 iyl || BHactEco gk
licenciatura Maestria
Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las

Especialidad Universidades del Pais preferente.
S delatheel Bl e EIEL S | Deseable S afios en puesto similar.

e Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacién

Conocimientos y s;;r;_t:tgnca, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
ictos.

e Capacidad de andlisis, financiera y numérica.
e Conocimiento de leyes y normativa aplicable a la seguridad social.
e Excelentes relaciones humanas.

BiETalegliallilaEle Bl o el =18 Cuando le sea requerido.

Habilidades Especificas
para el Puesto

Sl slerel s e E = | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

3 Segun nomhbramiento.
Viajes g

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

S Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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Titulo Descriptivo: DIRECTOR MEDICO HOSPITALARIO E

Jefe Inmediato: Subgerente de Prestaciones en Salud.

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades médicas, técnicas y paramédicas de una

l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Clase Escalafonaria: 2062

Categoria: Q

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Puesto (s) que

Supervisa: Puestos que integren la Unidad Médica a su cargo.

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Unidad Médica Tipo E, orientandolas a lograr los objetivos operativos y estratégicos institucionales,
observando las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
‘ Ill. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y

actividades asignadas a los médicos, técnicos y paramédicos de la Unidad Médica.

2 Planificar las actividades de docencia y de investigacién cientifica. X

Supervisar que la Unidad Médica disponga de materiales, medicamentos y el
equipo necesario para la ejecucion de sus actividades.

Coordinar la atencidn y consulta médica con otras unidades del Instituto. X

Proponer procedimientos, normas y otras disposiciones internas, para su aplicacion
y cumplimiento en la unidad médica a su cargo.

Convocar y participar en comités multidisciplinarios, nosocomiales médicos,
terapéuticos y otros normados institucionalmente.
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ill. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DISIQ/IM/A

Avalar los oficios, providencias, dictdmenes y otros documentos relacionados con
su area de trabajo.

Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual -POA-, memoria anual de
labores y presupuesto, correspondiente a la Unidad Médica a su cargo.

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

vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

X

10 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto X

IV. RESPONSABILIDADES

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

Serd responsable de la administracién y resguardo de los recursos

Recursos Financieros ; ;
financieros que le sean asignados.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial ;
maneje.

Liralal )
a8 Al

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados, derechohabientes y poblacidén en general.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario Posgrado

Nivel Académico X X
Afio Aprobado / Graduado Gra.duad.o anivel | Graduado a nivel
j licenciatura de Especialidad

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www igssqt.org 793



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver?iéﬂ

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS Ao
2020

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con dos Maestrias o Postgrados reconocido por las
'Especialidad Universidades del Pais

| Sassllgie s Eele s E e | Deseable 5 afios en puesto similar.

¢ Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacién
estratégica, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
conflictos.

e Capacidad de anélisis, financiera y numérica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Regquerida 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.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

._ .-'-Iul.u-lalj-b
1JlLADE

S <&
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

DIRECTOR TECNICO DE DG[STICA DE INSUMOS, MEDICAMENTOS Y

Titulo Descriptivo:
Vs P EQUIPO MEDICO

Clase Escalafonaria:  [plul3

Categoria: Q

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Subgerente de Prestaciones en Salud.

Puesto (s) que

Supervisa: Puestos de trabajo que integren el Departamento a su cargo.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades asignadas a la Direccion Técnica de Logistica de
Insumos, Medicamentos y Equipo Médico, orientdndolas a lograr los objetivos operativos y
estratégicos institucionales, observando las normas y procedimientos establecidos.

' FRECUENCIA

£ i ‘ lil. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A

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

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades asignadas a la Dependencia a su cargo.

Instruir y supervisar la elaboracién de analisis y estimacion de necesidades de
abastecimiento de medicamentos, material médico-quirirgico menor, reactivos de | X
laboratorio, equipo médico, entre otros.

Coordinar la realizacion de evaluacién de cantidades de medicamentos, material
médico-quirtirgico menor, reactivos de laboratorio y equipo médico, solicitadas por | X
las distintas dependencias a través de formularios correspondientes.

Dirigir las actividades encaminadas al fortalecimiento de los mecanismos de
diagndstico, control y fiscalizacidn, a través de un sistema continuo de monitoreo
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FUNCIONES DEL PUESTO

1

de las existencias de los medicamentes, material médico-quirdrgico menor,
reactivos de laboratorio, equipo médico, entre otros.

Coordinar la revision de la informacién registrada en los sistemas informaticos del
Instituto, para el seguimiento y monitoreo de las existencias de los medicamentos,
médico-quirlirgico menor, reactivos de laboratorio, equipo médico, entre otros.

Gestionar el aprovisionamiento de los recursos que permitan el adecuado
funcionamiento de la Direccién a su cargo.

Supervisar la elaboracién de andlisis de la ejecucién presupuestaria de los
renglones correspondientes a medicamentos, médico-quirtrgico menor, reactivos
de laboratorio, equipo médico, entre otros.

Verificar que los analisis se realicen sobre bases técnicas orientadas a racionalizar
los recursos.

10

Coordinar actividades, a efecto de contribuir con la Subgerencia de Prestaciones en
Salud para alcanzar los objetivos estratégicos institucionales.

11

Elaborar los informes que le sean requeridos por la Subgerencia.

12

Asesorar, en el campo de su competencia, a otras dependencias que lo requieran.

13

Supervisar la elaboracién y aprobar el Plan Operativo Anual -POA-, correspondiente
a la Dependencia a su carga.

14

Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea asignado
por la Subgerencia.

Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido
faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

Mantener actualizada la normativa administrativa aplicable a las actividades del
Departamento a su cargo.

Realizar otras atribuciones inherentes al puesto
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IV. RESPONSABILIDADES

Sl e el e Serd 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

Recursos Financieros :
financieros que sean asignados.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacion Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con patronos o su representante, afiliados, derechohabientes e Instituciones

Externas i | )
individuales o juridicas que se relacionen con el Instituto.

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico X

X

Graduado a nivel | Graduado de

Afio Aprobado /| Graduado !
licenciatura Maestria
o el e o | Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial, Ingenieria Quimica,
Especialidad Quimico Farmacéutico u otra carrera de las ciencias econémicas.

S die b eleie =l | Deseable S afios en puesto similar.

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
e Conocimientos gerenciales en administracion, planeacion estratégica,
Conacimientos y administracién de proyectos, manejo de trabajadores, toma de
Hatilidades Especificas decisiones y resolucién de conflictos.

para el Puesto ¢ Capacidad de analisis, financiera y numérica.

e Excelentes relaciones humanas.

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

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Copia controlada. Prohibida su reproduccion. www.igssat.org 797



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Ver:ién
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS zﬁ:lnzt;

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Sl Een e = e | 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 oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.

el B
i Fipt At et |
GULRUS o

g =l

off HURARDS )
—_— g
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: JEFE DE AUDITORIA MEDICA

Clase Escalafonaria: 2004

Categoria: Q

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Subgerente de Prestaciones en Salud.

Puesto (s) que

& Los puestos que le sean asignados.
Supervisa: # i $

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades de auditoria médica orientada a los servicios que
presta el Instituto, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll, FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIM/A

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades asignadas al Departamento a su cargo.
Avalar los informes de las actividades de auditoria, dictando las recomendaciones
oportunas en el ambito de su competencia para corregir las deficiencias | X
observadas.

Realizar auditorias de calidad de la atencién que se presta a los pacientes. X

Implementar controles de calidad de la atencién que se presta a los pacientes. X

Analizar estadisticas e informes de Auditoria Médica de las Unidades Médicas, para
apoyar su buen funcionamiento, sus requerimientos y la capacidad de desarrollar X
nuevos programas de trabajo.

Dar seguimiento a la evaluacién de las actividades realizadas por las unidades
medicas con base a las normas, programas, metas, objetivos, rendimientos y X
cobertura
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FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO D/SIQIMIA

Asignar a los trabajadores a su cargo casos de quejas, solicitud de certificaciones
7 médicas, informes médicos legales, avisos de hallazgos de delitos, actos de | X
corrupcion y faltas en el servicio.

Emitir dictamen, de acuerdo al reglamento vigente, de los trabajadores del
Instituto, en los casos de suspension; asi como de los expedientes de despido.

9 Asesorar, en el campo de su competencia, a otras dependencias que lo requieran. | 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 h : X
2 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

UL Sl L 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 trabajadores del Instituto.

Con patronos, afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria | Diversificado | Universitario ~ Posgrado

Nivel Académico X X

Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura Maestria

Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais

Ano Aprobado / Graduado

= eldleeEn e Sl | Deseable 5 afios en puesto similar.

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

» Conocimientos gerenciales en administracién, planeacién estratégica,
administracién de proyectos, manejo de trabajadores, toma de
decisiones y resolucion de conflictos.

e Supervisién, control y registro de procesos.

| e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

by Seglin nomhramiento.
Viajes

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

§ AMBIENTE Trabajo en oficina y/o Unidad Médica Hospitalaria.

RIESGO Enfermedades profesionales.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: JEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Clase Escalafonaria; 1015

Categoria: Q

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Subgerente.

Jefe Inmediato:
‘ : Contralor General.

Puesto (s) que

‘Supervisa: Puestos de trabajo que integren el Departamento a su cargo.

I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades asignadas a las dependencias del Departamento a su
cargo, orientdndolas a lograr los objetivos operativos y estratégicos institucionales, observando las
normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lii. FUNCIONES DEL PUESTO D/S/Q/M/A

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

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades asignadas al Departamento a su cargo.

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

Supervisar la elaboracion y aprobar el Plan Operativo Anual -POA-, correspondiente
al Departamento a su cargo.

Autorizar la compra de materiales y equipo conforme presupuesto aprobado,
velando por la correcta aplicacion de los recursos financieros asignados.
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{Il. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENGIA
D/SIQ/MIA

Dar seguimiento oportuno a los objetivos y metas del Departamento a su cargo,

6 observando los plazos establecidos y su contribucién al logro de los objetivos | X
estratégicos institucionales.

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

8 Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea asignado X
por la Subgerencia.

9 Elaborar los informes que le sean requeridos por la Subgerencia. X

10 Revisar y aprobar la Memoria de Labores de acuerdo con las directrices emitidas. X
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; asi como, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.

12 Mantener actualizada la normativa administrativa aplicable a las actividades del X
Departamento a su cargo.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hos pital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Recursos Financieros

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

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

Serd responsable de la administracién y resguardo de los recursos
financieros que sean asignados al Departamento a su cargo.

maneje,

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO
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V. RELACIONES DEL PUESTO

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

Vl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario  Posgrado

Nivel Académico X

Afio Aprobado | Graduado Gfa_duadfb a nivel
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

SalseEr EElale el el | Deseable 5 aiios en puesto similar.

Carrera universitaria afin a la naturaleza del puesto.

» Conocimientos y experiencia demostrables en el area de su competencia.
e Conocimientos gerenciales en administracién, planeacion estratégica,
Conocimientos y administracion de proyectos, manejo de trabajadores, toma de
Habilidades Especificas decisiones y resolucion de conflictos.

para el Puesto e Capacidad de analisis, financiera y numérica.

e Excelentes relaciones humanas.

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

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

A el el B R =Y TR | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

d Frecuencia Requerida de

=y Segun nombramiento.
Viajes

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

VIl. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE Trabajo en oficina.

RIESGOD ' Enfermedades profesionales.
| Accidentes laborales.

Copia controlada. Prohibida su reproduccién. www.igssat.org 804



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Vef?‘iéﬂ

SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS a,nz?]

I. NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

\ Titulo Descriptivo: JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

Clase Escalafonaria: 1016

Categoria: Q

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Subgerente.

Jefe Inmediato:
Contralor General.

Puesto (s) que

S Puestos de trabajo que in ento a su cargo.
‘Supervisa: jo que integren el Departam su cargo

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades asignadas a las dependencias del Departamento a su
cargo, orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales, observando las normas y
procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

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

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las funciones y
actividades asignadas al Departamento a su cargo.

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

Supervisar la elaboracion y aprobar el Plan Operativo Anual -POA-,
correspondiente al Departamento a su cargo.

Autorizar la compra de materiales y equipo conforme presupuesto aprobado,
velando por la correcta aplicacién de los recursos financieros asignados.
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FRECUENCIA

lil. FUNGIONES DEL PUESTO D/SIQ/M/A

Dar seguimiento oportuno a los objetivos y metas del Departamento a su cargo,

6 observando los plazos establecidos y su contribucién al logro de los objetivos | X
estratégicos institucionales.

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

3 Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea asignado %
por la Subgerencia.

9 Elaborar los informes que le sean requeridos por su Jefe Inmediato. X

10 Revisary aprobar la Memoria de Labores de acuerdo con las directrices emitidas. 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 Mantener actualizada la normativa administrativa aplicable a las actividades del X
Departamento a su cargo.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto X

IV. RESPONSABILIDADES

Ee e el T serd responsable del equipo de oficina y otro que, por las funciones
4 Suministros y Otros que realiza, le sea asignado.

Serd responsable de la administracion y resguardo de los recursos

Recursos Financieros g ;
; financieros que sean asignados al Departamento a su cargo.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacion que

| Informacion Confidencial ;
maneje.

PGS0
. HUMANDS
% V. RELACIONES DEL PUESTO

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

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

Externas

VIl. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado

Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Afo Aprobado | Graduado Graduado a nivel
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

S lie R B lelel s Elie ) | Deseable 5 afios en puesto similar.

Contador Publico y Auditor.

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
e Conocimientos gerenciales en administracion, planeacion estratégica,
Conocimientos y administracion de proyectos, manejo de trabajadores, toma de
Habilidades Especificas decisiones y resolucién de conflictos.

para el Puesto e Capacidad de andlisis, financiera y numérica.

e Excelentes relaciones humanas,

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

e EREHBER R R E EHERE Cuando le sea requerido.

& - Oisponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

& Ttrecuencia Requerida de

Viajes Segun nombramiento.

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

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
 ATBIENTE Trabajo en oficina.

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

Titulo Descriptivo: JEFE DE DEPARTAMENTO MEDICO

Clase Escalafonaria: 2005

Categoria: Q

‘Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Director Médico

Puesto (s) que

Supervisa: Puestos de trabajo que integren el Departamento a su cargo.

li. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades asignada a la Unidad Médica Hospitalaria a su cargo,

orientdndolas a lograr los objetivos operativos y estratégicos institucionales, observando las normas y
procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA

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

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades asignadas al Departamento a su cargo.

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

Supervisar la elaboracian y aprobar el Plan Operativo Anual -POA-, correspondiente
al Departamento a su cargo.

Autorizar la compra de materiales y equipo conforme presupuesto aprobado,
velando por la correcta aplicacién de los recursos financieros asignados.

w
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA
DISIQ/M/A

Dar seguimiento oportuno a los objetivos y metas del Departamento a su cargo,

6 observando los plazos establecidos y su contribucion al logro de los objetivos X
estratégicos institucionales.

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

8 Asistir a reuniones, comisiones, comités y otras de cualquier tipo, que sea asignado X
por la Subgerencia.

9 Elaborar los informes que le sean requeridos por la Subgerencia. X

10 Revisar y aprobar la Memoria de Labores de acuerdo con las directrices emitidas. X
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

1 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 Mantener actualizada la normativa administrativa aplicable a las actividades del X
Departamento a su cargo.

13 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,
Suministros y Otros

Eecursos Financieros

\ Informacién Confidencial

IV. RESPONSABILIDADES

que realiza, le sea asignado.

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

Serd responsable de la administracidon y resguardo de los recursos
financieros que sean asignados al Departamento a su cargo.

maneje.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

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

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

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado
X

Nivel Académico X

Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura Maestria

Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais

Afo Aprobado [ Graduado

Sl e Ee el e | Deseable 5 afios en puesto similar.

¢ Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
e Conocimientos gerenciales en administracién, planeacién estratégica,
Conocimientos y administracién de proyectos, manejo de trabajadores, toma de
Habilidades Especificas decisiones y resolucién de conflictos.

para el Puesto Capacidad de anilisis, financiera y numérica.

Excelentes relaciones humanas.

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

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

5 Sl edlsE el el e RS | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

[ <) ¥ ., - : -
PR Pame Frecuencia Requerida de

Viajes Segun nombramiento.

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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CATEGORIA R
Director de Recaudacion
Director de Unidad E
Secretario de Gerencia
Secretario de Junta Directiva
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: DIRECTOR DE RECAUDACION

Clase Escalafonaria: 2014

Categoria: R

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Subgerente.

Puesto (s) que

| SQPBFV?SQC Puestos de trabajo que integren la Direccidn a su cargo.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades de recaudacidn y recuperacién de forma
efectiva de las contribuciones de seguridad social del Instituto, apoyado en los estudios, anlisis e
investigaciones que corresponda, orientandolas a lograr los objetivos operativos y estratégicos
institucionales, observando las normas y procedimientos establecidos.

2o | FRECUENCIA
fll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQIM/A

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

Asesorar, en materia de recaudacién a la Subgerencia Financiera. X

Implementar acciones y planes para la recuperacién de la mora patronal. X

Proyectar y coordinar la recaudacién de los ingresos por contribuciones,
supervisando en forma periddica la gestién de cobro.

Procurar a mejora de los procesos inherentes a las actividades a su cargo,
incorporando nuevas tecnologias.

Definir estrategias para la recuperacién de cuotas patronales y laborales por la via
legal.
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|Il. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

I el ________ Dbisigwia
Proponer proyectos de acuerdos, manuales y normativas especificas, relacionadas
7 con la recaudacién institucional, de registro patronal e inscripcién de afiliados, X
derechohabientes.
Aprobar y firmar oficios, providencias, dictamenes y todo documento tramitado
8 por los trabajadores a su cargo; asi como marginar la correspondencia y | X
expedientes recibidos.
9 Supervisar |a elaboracién y aprobar el Plan Operativo Anual -POA- y Plan Anual de X
Compras, correspondiente al Departamento a su cargo.
10 Autorizar los informes que le sean requeridos por la Subgerencia. X
1 Asistir a reuniones del Comité de Inversiones y otras de cualquier tipo, que sea X
asignado.
12 Verificar, evaluar, presentar y tomar acciones correctivas relativas al cumplimiento X
de las metas y objetivos.
13 Aprobar la Memoria de Labores de acuerdo con las directrices emitidas. 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; asi como, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,
para las gestiones que correspondan.
15 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Recursos Financieros:

Informacion Confidencial

IV. RESPONSABILIDADES

que realiza, le sea asignado.

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

financieros que le sean asignados.

Sera responsable de la administracién vy resguardo de los recursos

maneje.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
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W4 para el Puesto

s Fiecuencia Requerida de
Viajes

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Con patronos o sus representantes, afiliados, derechohabientes, e Instituciones
individuales o juridicas que se relacionen con el Instituto.

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado
Nivel Acadéemico X X

Universitario

Posgrado

Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura Maestria

Contador Publico y Auditor, Administracion de Empresas, Economia y
carrera afin al puesto con Maestria o Postgrado reconocido por las
Universidades del Pais

Afio Aprobado / Graduado

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Soelsdlsiee el e | Deseable 5 afios de experiencia en puesto similar,

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de gestién y
administracion financiera.

* Conocimientos gerenciales en administracién, planeacién estratégica,
administracion de proyectos, manejo de trabajadores, toma de
decisiones y resolucion de conflictos.

e Capacidad de analisis, financiera y numérica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

SRl Ll UG EGRE NS = LI Cuando le sea requerido.

| Conocimientos y
labilidades Especificas

't D:5ponibilidad para Viajar Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Seglin nombramiento.

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.
Y Accidentes laborales.
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Titulo Descriptivo:
Clase Escalafonaria:
Categoria:

Tipo de Puesto

Jefe Inmediato:

"Puesto (s) que
Supervisa:

DIRECTOR DE UNIDAD E

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

2011

Ejecutivo.

Subgerente de Prestaciones en Salud.

Puestos que integren la Unidad Médica a su cargo.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y gestionar las actividades médicas, administrativas y financieras de

una Unidad Médica Tipo E, orientdndolas a lograr los objetivos operativos y estratégicos
institucionales, observando las normas y procedimientos establecidos.

cargo.

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades médicas, administrativas y financieras asignadas a los trabajadores asu | X

FRECUENCIA

lil. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/M/A

Controlar y supervisar que los servicios que se brindan a la poblacién afiliada con
derecho, sean eficientes y de calidad.

Implementar planes y programas para realizar acciones de promocion, prevencion,
curacién y rehabilitacion, dirigidos a afiliados y derechohabientes.

Autorizar la gestion de la capacitacién y actualizacién de conocimientos y
habilidades de los trabajadores.

unidad.

Evaluar el cumplimiento de las metas establecidas en relacién a los objetivos de la

6 Evaluar periodicamente la operatividad y ejecucién del presupuesto asignado. X
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Ill. FUNCIONES DEL PUESTO FRECUENCIA

DISIQIMIA

7 Elaborar planes de mejora en la infraestructura y el funcionamiento de la unidad X
médica.

8 Velar por la correcta utilizacion de los recursos asignados para el desempefio de X
las atribuciones de la unidad médica.

9 Avalar los oficios, providencias, dictimenes y otros documentos relacionados con X
su drea de trabajo.

10 Supervisar la elaboracidn y presentar el Plan Operativo Anual — POA, memoria X
anual de labores y presupuesto ante la autoridad superior para su aprobacién.

11 Presentar oportunamente los informes administrativos, presupuestarios vy X
estadisticos ante la autoridad superior.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

1 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

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

Sera responsable de la administracién y resguardo de los recursos
financieros que le sean asignados.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con Autoridades y trabajadores del Instituto.

Externas Con patronos, afiliados, derechohabientes y poblacion en general.
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Vi, REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado =~ Universitario = Posgrado
Nivel Académico X X

i Graduado d
Afio Aprobado / Graduado Gradumia aye] | e RICSS
llCEﬂCiatura Maestria

Carrera, Titulo, Diploma o Médico y Cirujano con Maestria o Postgrado reconocido por las
Especialidad Universidades del Pais

Sl e B R el e | Deseable 5 afios en puesto similar.

¢ Conocimientos gerenciales en administracion hospitalaria, planeacion

Conocimientos y :(s)tr;'tcetglca, manejo de trabajadores, toma de decisiones y resolucién de
nflictos.

¢ Capacidad de analisis, financiera y numérica.

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

e Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Habilidades Especificas
para el Puesto

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

Frecuencia Requerida de

N Segtin 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.

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

Titulo Descriptivo: SECRETARIO DE GERENCIA

Clase Escalafonaria: 1014

Categoria: R

‘Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Gerente.

Puesto (s) que

Stbervisa: Los que le sean asignados.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades administrativas asignadas a la Gerencia, orientandolas
a lograr los objetivos operativos y estratégicos institucionales, observando las normas y
procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

[ll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/NIA

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucion de las funciones y
actividades administrativas asignadas a los trabajadores de la Gerencia.
Emitir providencias y oficios de caracter general que no sean facultad exclusiva de X
la Junta Directiva, Gerente o Subgerentes de conformidad con la Ley.
Verificar el cumplimiento de las instrucciones emitidas por la Junta Directiva y el X
Gerente, dando seguimiento y monitoreo a las mismas.
Brindar informacion de asuntos o resoluciones emitidas por la Gerencia a las X
dependencias del Instituto o personas juridicas que lo soliciten.

5 Autorizar, por delegacion del Gerente, cheques y documentos relacionados con la X
ejecucidn financiera y contable de la Gerencia.

6 Asesorar al Gerente en asuntos técnico administrativos. X
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FRECUENCIA
D/s/Q/M/A

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

7 Realizar estudios y/o investigaciones sobre asuntos concretos que le sean X
asignados en el ambito de su competencia.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

8 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.

9 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

Recursos Financieros Segun designacién.

Seré responsable de la confidencialidad de la informacién que

Informacion Confidencial ;
maneje.

RO E]

V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

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

Vi. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria  Diversificado ~ Universitario  Posgrado

X

‘Nivel Académico X

Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura Maestria

Afio Aprobado / Graduado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Sl felslas e | Deseable 5 afios en puesto similar.

Carrera universitaria y maestria afin al puesto.

» Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
Conocimientos gerenciales en administracion, manejo de trabajadores,
toma de decisiones y resolucién de conflictos.

Capacidad de anélisis y sintesis.

Excelentes relaciones humanas.

Conocimiento de leyes y normativa aplicable a |a 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 Reguerida de

s Segun 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.
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1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: SECRETARIO DE JUNTA DIRECTIVA

Clase Escalafonaria: 1012

Categoria: R

Tipo de Puesto Ejecutivo.

Jefe Inmediato: Presidente de la Junta Directiva.

Puesto (s) que

Supervisa: Los que le sean asignados.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar a los trabajadores y las actividades administrativas asignadas a la Junta Directiva,
orientandolas a lograr los objetivos estratégicos institucionales.

FRECUENCIA

IH. DISIQ/M/A

FUNCIONES DEL PUESTO

e (el 7

Planificar, coordinar, dirigir, supervisar y evaluar la ejecucién de las funciones y
actividades administrativas asignadas a los trabajadores a su cargo.

Preparar, de comun acuerdo con el Presidente, agenda de asuntos a tratar por la
Junta Directiva.

Supervisar la elaboracion y tramites de expedientes, para conocimiento de la Junta
Directiva, previo conocimiento del Presidente.

Participar en las reuniones y sesiones de la Junta Directiva. X

Controlar y dar seguimiento a los asuntos incluidos en la agenda de Junta Directiva. | X

Coordinar, controlar y resolver a través de providencias, resoluciones, oficios,
b actas, notificaciones y otros documentos, las gestiones asignadas por el Presidente | X
de la Junta Directiva.
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FRECUENCIA
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA

7 Certificar las resoluciones y puntos de acta emitidos por la Junta Directiva. X
8 Asesorar al Presidente de la Junta Directiva en asuntos técnico administrativos. X

Realizar estudios y/o investigaciones sobre asuntos concretos que le sean
9 : ¥ : X

asignados en el d&mbito de su competencia.
10 Diligenciar los puntos resolutivos de la Junta Directiva a la Gerencia, para su X

conocimiento y atencidn.
11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

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

Seglin designacion.

Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

i V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

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

Externas

VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Nivel Académico
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

Abie Aprobatlo | Graduado Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura Maestria

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

Sl ER sl e || Deseable 5 afios en puesto similar.

A nivel de licenciatura y maestria afin al puesto.

e Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
¢ Conocimientos gerenciales en administracion, manejo de trabajadores,
Conocimientos y toma de decisiones y resolucion de conflictos.

Habilidades Especificas Capacidad de andlisis y sintesis.

para el Puesto Excelentes relaciones humanas.

Conocimiento de leyes nacionales e internacionales 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

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 oficina.

| RIESGO Enfermedades profesionales.
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1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘Titulo Descriptivo: CONSEJERO TECNICO

Clase Escalafonaria 1004

‘Categoria: S

Tipo de Puesto | Ejecutivo.

| Junta Directiva.

 Jefe Inmediato:
f Gerente.

P 55“ (?-l que Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asesorar a la Gerencia y Junta Directiva en aspectos técnicos de distintas especialidades, de
conformidad con las normas y procedimientos establecidos.

- FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

DIS/Q/MIA

1 Emitir dictdmenes en asuntos de trascendencia Institucional, solicitados por la X
Junta Directiva y/o Gerencia.
) Realizar investigaciones sobre Seguridad Social y otros temas que le sean X
solicitados por loa Junta Directiva y/o Gerencia.
m“»ﬁcﬂ Oc 3 Asistir, por invitacién, a sesiones de Junta Directiva y/o Gerencia. X
< >
3 g?:iil:’i cu‘i Exponer ante la Gerencia o Junta Directiva aspectos o situaciones que ameriten la X
[=} * - M 4 . &
% b 505 3 implementacion de mejoras en el funcionamiento del Instituto.
Yo, m— -7 : . .
LR el g Asistir en representacion del Instituto a los foros nacionales e internacionales que X
sea asignado.
6 Dar seguimiento a lo casos especiales, implementando las medidas que sean X
necesarias para su conclusién.
7 Elaborar informe de labores y otros que le sean solicitados por la Gerencia y/o Junta %
Directiva.
@P\"‘EGD(.
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FRECUENCIA

fll. FUNCIONES DEL PUESTO

D/SIQ/MIA

8 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

Sl sl 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.

Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que
maneje.

Informacion Confidencial

V. RELACIONES DEL PUESTO

Internas Con trabajadores del Instituto.

Con patronos o su representante, afiliados, derechohabientes e Instituciones

Externas i S : +
i individuales o juridicas que se relacionen con el Instituto.

VI. REQUISITOS DEL PUESTO
EDUCACION Secundaria Diversificado Universitario Posgrado

"Nive_l Académico X X

Graduado a nivel | Graduado de
licenciatura Maestria

Aprobado / Graduado

dhfituloiBiplomo A nivel de licenciatura, maestria y/o doctorado afin al puesto.

périencia‘ 1 e | Deseable 10 afios en puestos de la misma naturaleza.

'Conlocimientos y ¢ Conocimientos y experiencia demostrables en el drea de su competencia.
Habilidades Especificas (Actuarial, Estadistica, Auditoria, Inversiones, Juridico y Médico-
e TR O | hospitalario)
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

e Conocimientos gerenciales en toma de decisiones y resolucién de
conflictos.

e Conocimiento de leyes nacionales e internacionales y normativa aplicable

a la seguridad social.

Capacidad de analisis y sintesis.

Excelentes relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Kot i requerido.

S0l el e el | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

'Frecuencia Requerida de
Viajes
Otros Manejo de paquetes de office y otros que se requieran para el puesto.

Segun nombramiento.

Vil. CONDICIONES DE TRABAJO
AMBIENTE | Trabajo en oficina.

RIESGO Enfermedades profesionales.

TECO g
A 'i:___d.@@
X SUBGERENCIAS
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~
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MEDICO RESIDENTE CLASE |

Clase Escalafonaria: 2045

Categoria: T

Tipo de Puesto Médico.

Jefe Inmediato: Médico Especialista.

Puesto (s) gue

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencidn a pacientes en consulta externa, emergencia u otro servicio en el drea de su

especialidad, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA
_‘ I, FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
fo' ® 1 Brindar atencion médica a los pacientes, en el servicio en que se encuentre X
asignado.
Revisar, analizar y determinar la necesidad de realizar pruebas de laboratorio y
2 . ) X
examenes especiales a los pacientes atendidos en el drea de su especialidad.
&y Efectuar el tramite de estudios y procedimientos especiales, para los afiliados y
; f-:i 4 derechohabientes. A
_3.5sa 4 Efectuar ingresos, egresos y/o traslados de pacientes. X
5 Practicar procedimientos menores v asistir a los especialistas en procedimientos X
realizados a pacientes.
6 Realizar visita médica a pacientes, seglin sea asignado, en area de encamamiento, X
emergencia u otro servicio para supervisar y evaluar su estado de salud.
7 Llevar a cabo interconsultas con Médicos Especialistas. X
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FRECUENCIA
0. lll. FUNCI
| N j NCIONES DEL PUESTO DISIQ/MIA
3 Realizar turnos de 24 horas, segln la programacién respectiva, en el servicio X
médico asignado.
Emitir recetas a pacientes de consulta externa y a los que egresan de la Unidad
g ; ; : X
Médica Hospitalaria.
10 Acompaiiar a pacientes en procedimientos que se realizan fuera de la unidad X
médico hospitalaria.
11 Llevar registros estadisticos del servicio en que se encuentre asignado y de X
pacientes atendidos.
12 Asistir y participar en los cursos de postgrado de la especialidad. X
12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros realiza, le sea asignado.

Informacion Confidencial

‘Internas Con trabajadores del Instituto.

Serd responsable del equipo médico que, por las funciones que

M Recursos Financieros No aplica.

maneje.

Seréd responsable de la confidencialidad de la informacién que

V. RELACIONES DEL PUESTO

_EKt_Erl135 Con afiliados y derechohabientes.
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado  Universitario Posgrado

Nivel Académico X

Graduado a nivel

Ano Aprobado / Graduado :
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Médico y Cirujano.

S leEn e e || Deseable 1 afio en puestos de Médico General.

Habilidad para la toma de decisiones.

Capacidad analitica.

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

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Sl i s T | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

: Seglin nombramiento.
Viajes 8

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

a3
v

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: MEDICO RESIDENTE CLASE II

Clase Escalafonaria: 2043

Categoria: T

Tipo de Puesto Médico.

Jefe Inmediato: Médico Especialista.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencion a pacientes en consulta externa, emergencia u otro servicio en el drea de su

especialidad, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

& ] i FRECUENCIA
! l. FUNCIONES DEL
g 1l DEL PUESTO DIS/QIMIA
% Brindar atencién médica y realizar procedimientos quirtrgicos a los pacientes, en X
el servicio en que se encuentre asignado.
Revisar, analizar, emitir diagnostico y aplicar tratamiento a los pacientes atendidos X
en el drea de su especialidad.
Efectuar el trémite de estudios y procedimientos especiales, acompafiando a los X
pacientes para su realizacion.
Efectuar ingresos, egresos y/o traslados de pacientes. X
Monitorear la evolucion diaria de los pacientes asignados, de acuerdo al area de su X
especialidad.
6 Realizar visita médica a pacientes, segun sea asignado, en drea de encamamiento, X
emergencia u otro servicio para supervisar y evaluar su estado de salud.
7 Llevar a cabo interconsultas con Médicos Especialistas. X
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lll. FUNCIONES DEL PUESTO

FRECUENCIA

DISIQIMIA

8 Realizar turnos de 24 horas, segliin la programacién respectiva, en el servicio X
médico asignado.

9 Emitir recetas a pacientes de consulta externa y a los que egresan de la Unidad X
Médica Hospitalaria.

10 Elaborar certificados de defuncién. X

1 Llevar registros estadisticos del servicio en que se encuentre asignado y de X
pacientes atendidos.

12 Asistir y participar en los cursos de postgrado de la especialidad. X

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

Equipo de Oficina, de Hospital,

IV. RESPONSABILIDADES

Suministros y Otros realiza, le sea asignado.

Sera responsable del equipo médico que, por las funciones que

s Recursos Financieros No aplica.

A Internas Con trabajadores del Instituto.

| Informacién Confidencial

maneje.

Sera 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 Academico X X

Primer afio de
residencia en
especialidad

Graduado a nivel

Afo Aprobado [ Graduado
licenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad

SO EEREE sl S HER TS | Deseable 1 afio de Residencia.

Médico y Cirujano.

e Habilidad para la toma de decisiones.

e Capacidad analitica.

e Conocimiento 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

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

Frecuencia Requerida de

Viajes Segin 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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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MEDICO RESIDENTE CLASE Il

Clase Escalafonaria:

Categoria: T

Tipo de Puesto Médico.

Jefe Inmediato: Médico Especialista.

Puesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencion a pacientes en consulta externa, emergencia u otro servicio en el drea de su
especialidad, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

FRECUENCIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO DISIQ/IMIA

Brindar atencion primaria a los pacientes del drea de encamamiento y dar X
acompafnamiento a pacientes criticos.
Revisar, analizar y emitir diagndstico a los pacientes atendidos en el drea de su X
especialidad.
Realizar el cambio de servicio respectivo, segin programacién mensual y llevar X
registros estadisticos de cada servicio.
Meonitorear la evolucién diaria de los pacientes asignados, de acuerdo al drea de su X
especialidad.
Participar conjuntamente con el equipo multidisciplinario en el proceso de control

5 . X
y administracién de medicamentos y en programas médico-cientificos.

6 Llevar a cabo interconsultas con Médicos Especialistas, tramites de estudios X
especiales y procedimientos extra hospitalarios e invasivos.
Emitir recetas a pacientes de consulta externa y a los que egresan de la Unidad

7 : ! . X
Médica Hospitalaria.
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‘ FRECUENCIA
{Il. FUNCIONES DEL PUESTO o
X %

Impartir capacitacion a trabajadores paramédicos y de enfermeria, cuando le sea
X

P solicitado.
Asesorar en la rama de su especialidad, a Médicos Residentes Clase l y II.

Asistir y participar en los cursos de postgrado de la especialidad.

10

11 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto.

IV. RESPONSABILIDADES
Serd responsable del equipo médico que, por las funciones que

Equipo de Oficina, de Hospital,
realiza, le sea asignado.

Suministros y Otros

No aplica.
Serd responsable de la confidencialidad de la informacién que

Recursos Financieros

maneje.

Informacion Confidencial
V. RELACIONES DEL PUESTO

Con trabajadores del Instituto.

| Internas
Con afiliados y derechohabientes.

h Externas
REQUISITOS DEL PUESTO
Posgrado

VI
Secundaria Universitario
X
Segundo afio de

EDUCACION
Graduado a nivel idenci
licenciatura FEst epc_a .
especialidad

Diversificado

X

Nivel Académico

837

Afio Aprobado / Graduado
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

Carrera, Titulo, Diploma o
Especialidad
S elel e Sl e || Deseable 2 afios de Residencia.

Médico y Cirujano.

e Habilidad para la toma de decisiones.

¢ Capacidad analitica.

¢ Conocimiento de leyes y normativa aplicable a |a seguridad social.
| ® 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

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.

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

Titulo Descriptivo: MEDICO RESIDENTE CLASE IV

Clase Escalafonaria: 2039

Categoria: T

Tipo de Puesto Médico.

Médico Especialista.

fe diato;
Jefe lnmediato Médico Residente EPS-EM.

Ptesto (s) que

Supervisa: Ninguno.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencidén a pacientes en consulta externa, emergencia u otro servicio en el drea de su
especialidad, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

, \ FRECUENCIA
- NES DEL
lll. FUNCIONES DEL PUESTO DIS/QIMIA
1 Atender y evaluar a los pacientes que le sean asignados, para emitir diagndstico y X
aplicar tratamiento en el drea de su especialidad.
Revisar las historias clinicas de los pacientes atendidos para determinar si es
T necesario realizar pruebas de laboratorio y exdmenes especiales, haciendo el | X
g — % tramite respectivo.
/. i Efectuar ingresos, egresos y/o traslados de pacientes. X
l?f'-,"! . | PE 4 |Supervisar y realizar procedimientos e intervenciones quirdrgicas segun X
programacion, en la rama de su especialidad.
5 Efectuar evaluaciones conjuntas a pacientes de alto riesgo y dar seguimiento a los X
€asos.
6 Asistir a los pacientes en casos de llamadas de emergencia. X
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FRECUENGIA
DISIQIMIA

lll. FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar visita médica con evaluacién individualizada a pacientes en area de

7 encamamiento, emergencia u otro servicio, para supervisar y evaluar su estado de | X
salud.

8 Llevar registros estadisticos del servicio y de pacientes atendidos. X

9 Emitir recetas a pacientes de consulta externa y a los que egresan de la Unidad X
Médica Hospitalaria.

10 Asesorar en la rama de su especialidad, a médicos y paramédicos del servicio. X

11 Asistir y participar en los cursos de postgrado de la especialidad. ¥

12 Realizar otras atribuciones inherentes al puesto. X

IV. RESPONSABILIDADES

el el e el | Serd responsable del equipo médico que, por las funciones que
Suministros y Otros realiza, le sea asignado.

s Recursos Financieros No aplica.

RGN ITS
< R

hformacion Conlldancial Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que
‘ maneje.

LAESTD; V. RELACIONES DEL PUESTO

fl ciernas Con trabajadores del Instituto.

\ ‘Externas Con afiliados y derechohabientes.
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VIl. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACIGN Secundaria  Diversificado  Universitario ~ Posgrado

i Nivel Académico X X

Tercer afio de
residencia en
especialidad

Graduado a nivel

Ano Aprobado / Graduado licenci
icenciatura

Carrera, Titulo, Diploma o

Especialidad Médico y Cirujano.

Deseable 3 afios de Residencia.

ienci nos
Fsperenclalaboral (afos) Una especialidad acreditada.

Habilidad para la toma de decisiones.

Capacidad analitica.

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

BDisponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Conocimientos y
Habilidades Especificas
para el Puesto

Sl celaieE el en T | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Reguerida de

i Seglin nombramiento
Viajes

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

S/ Vil. CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo en Unidad Médica Hospitalaria.

Accidentes laborales.
Contagios.
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l. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Titulo Descriptivo: MEDICO RESIDENTE EPS-EM

Clase Escalafonaria: 2040

Categoria: W

Tipo de Puesto Médico.

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

Puesto (s) que

el Médico Residente Clase IV.
Supervisa:

li. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar las actividades asignadas a los médicos residentes, orientandolas a lograr los objetivos
operativos y estratégicos institucionales, observando las normas y procedimientos establecidos.

LU

FRECUENCIA
DISIQIMIA

{ll. FUNCIONES DEL PUESTO

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar la ejecucién de las funciones y actividades
asignadas a los Médicos Residentes |, I, Il y IV, ejerciendo como Jefe Inmediato.
Atender y evaluar a los pacientes en el servicio que le sea asignado, asi como
llamadas de emergencia y presenciales.

Evaluar expedientes médicos y examinar a pacientes que le sean asignados, para
emitir diagndstico.

Efectuar ingresos, egresos y/o traslados de pacientes. X

Revisar, analizar y determinar la necesidad de realizar pruebas de laboratorio y
examenes especiales a los pacientes atendidos.

Realizar visita médica a pacientes en drea de encamamiento, emergencia u otro
servicio, para supervisar y evaluar su estado de salud.
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FRECUENCIA
D/SIQIM/A

FUNCIONES DEL PUESTO

|8
Efectuar evaluaciones conjuntas con el Jefe Inmediato a pacientes de alto riesgo y

dar seguimiento a los casos.
especiales y procedimientos extra hospitalarios e invasivos.
Elaborar el control de turnos y servicios, seglin asignacién de especialistas vy
X

Llevar a cabo interconsultas con Médicos Especialistas, tramites de estudios

9 :
residentes.
Capacitar a los médicos residentes en los cursos de postgrado de la especialidad.
X

Emitir recetas a pacientes de consulta externa y a los que egresan de la Unidad

Médica Hospitalaria.
Aplicar el régimen disciplinario a los trabajadores a su cargo que hayan cometido

faltas que ameriten ser sancionados de conformidad con la normativa laboral
vigente; asicomo, trasladar a la Subgerencia de Recursos Humanos, el expediente,

10

11

12

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

IV. RESPONSABILIDADES
Serd responsable del equipo médico que, por las funciones que

13

realiza, le sea asignado.

Suministros y Otros
No aplica.

P a AT
i

Equipo de Oficina, de Hospital,
Sera responsable de la confidencialidad de la informacién que

Recursos Financieros

Informacion Confidencial )
maneje.
! :gF_‘-,C'-.'I & 12
1"'.' e ‘
A SUETL V. RELACIONES DEL PUESTO
Con trabajadores del Instituto,
Con patronos, afiliados y derechohabientes.
wwaw.igssgt.org 843
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VI. REQUISITOS DEL PUESTO

EDUCACION Secundaria Diversificado ~ Universitario =~ Posgrado

Nivel Académico X X

Graduado anivel | Graduadoa

Afio Aprobado / Graduado duadl e
licenciatura

especialidad

Carrera, Titulo, Diploma o

¥ Médico y Cirujano.
Especialidad R PSR

sl e Bt B e | Deseable 4 afios de Residencia.

e Conocimientos gerenciales en manejo de trabajadores, toma de
Conocimientos y decisiones y resolucidn de conflictos.

Habilidades Especificas e Capacidad analitica.

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

e Buenas relaciones humanas.

Disponibilidad de Horario Cuando le sea requerido.

Slbielenianfieb e n e e R | Cuando sea necesario de acuerdo a las funciones asignadas.

Frecuencia Requerida de

G Seguin 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 Enfermedades profesionales.
Accidentes laborales.
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VI. GLOSARIO

1. NIVELES DE PUESTOS: Conjunto de puestos de naturaleza similar entre si, pero que pueden
asigndrseles diferente remuneracion, y demandan requisitos de preparacién y experiencia de
acuerdo al nivel que le corresponda, siendo estos: Nivel Ejecutivo identificado con los nimeros
romanaos del | al V y el Nivel administrative, profesional, médico y operativo, el cual se identifica

conlas letrasdelaAalas.

2. CATEGORIAS DE PUESTOS: Conjunto de puestos similares entre si en cuanto a tareas, nivel de
autoridad, deberes y responsabilidades, que puede asignarseles igual remuneracién y demandar los

mismos requisitos de preparacion experiencia y otras cualidades para su desempefio.

En ese sentido en el Manual de Descripcion de Puestos, el Nivel Ejecutivo se identifica en “Numeros
Romanos” de |a Categoria | a |la Categoria V, siendo el | la categoria mas bajay el V, la categoria mds

alta dentro de este nivel de puestos.

El Nivel administrativo, profesional, médico y operativo se identifica con las letrasde laAala S,
siendo la letra A la categoria mas baja y la S la categoria mas alta, cada letra se integra por una serie

de puestos.

3. SERIES DE PUESTOS: Conjunto de dos o mas puestos gue tienen similitud en cuanto a la naturaleza
del trabajo y mismo titulo, pero difieren en cuanto a la complejidad, grado de dificultad,
responsabilidad y nivel de autoridad, lo cual se expresa en letras en forma ascendente, partiendo

) de la letra A como nivel inferior a la letra S como nivel superior.

En ese sentido cada Categoria identificada en letras se integra por un conjunto o serie de puestos

de trabajo en la forma que se detallan en el Manual de Descripcién de Puestos.
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PUESTO: Conjunto de tareas y responsabilidades asignadas por la autoridad competente, para cuya

4,

ejecucion se requiere el empleo de una persona durante una jornada completa o parcial de trabajo.

Dichas tareas y responsabilidades existen independientemente de que el puesto esté ocupado o no

(ascensorista, conserje, camarero, etc.).
FORMATO DE DESCRIPTOR DE PUESTOS: es un documento, previamente autorizado, en el que se

5.
detallan, de manera puntual y concisa, las funciones de un puesto y todo lo que ello conlleva.

ENFERMEDADES PROFESIONALES: Es aquella enfermedad contraida como consecuencia de la
ejecucion del trabajo ejecutado. (Estrés, Lumbalgia, Sindrome del Tunel Carpeano, exposicidn

6.
profesional a gérmenes patdgenos, etc.)
7 AUTORIDADES: Comprende a las personas que ocupan puestos del nivel Ejecutivo dentro de la
Estructura del Instituto, siendo los siguientes: Junta Directiva, Gerente, Subgerentes, Director

General, Contralor General, Subdirector General y Director Departamental.

FUNCIONARIOS: Comprenden aquellos trabajadores que ocupan puestos de trabajo comprendidos

8.
desde la categoria O, P, Q y R; o aquellos, que se definan en el marco de la implementacién de la

Carrera Administrativa.

9, UNIDAD MEDICA HOSPITALARIA: Comprenden todas aquellas instalaciones donde el Instituto
presta servicios de atencion médica, hospitalaria y todas aquellas que se deriven de la naturaleza

o oy

de sus funciones y prestaciones.

=1

£i141190,7 TRABAJADORES: Comprende las personas que laboran en el Instituto.

-1 ’\‘2\0‘)
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