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|. INTRODUCCION

El Fondo Solidario para la Salud-EL FOSALUD fue creado mediante el Decreto No. 538 de la Ley
especial para la Constitucion del Fondo Solidario para la Salud, el dieciséis de diciembre del afio dos mil
cuatro publicada en el Diario Oficial No. 236 Tomo No. 365, publicado el 17 de diciembre del 2004.

El Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas de EL FOSALUD en el Articulo 8,
establece que “El Consejo Directivo, Direccién Ejecutiva, gerencias y jefaturas, desarrollaran y
mantendran un estilo de gestibn que permita una disposicién a minimizar los riesgos institucionales, a
través de la apertura y disposicién a la mediciéon del desempefio institucional y una actitud positiva hacia
la mejora continua de procesos de control, a través de su Plan Estratégico, planes operacionales y
manuales de procesos.”

La Autoridad superior del EL FOSALUD es el Consejo Directivo, integrado por: el/a Ministro/a de Salud
Publica y Asistencia Social, quien es el/l Presidente/a y ejercer4 la representaciéon Legal, un
representante del/a Coordinador Nacional del Programa Social del Gobierno, un representante de la
Cruz Roja Salvadorefia, un representante del Ministerio de Hacienda y un representante del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social. La Direccidn Ejecutiva es el ente responsable de ejecutar las politicas y
lineamientos que emanan del Consejo Directivo y de la Ley.

El FOSALUD, es una institucion que por la naturaleza de sus funciones, tiene presencia en todo el
territorio nacional, los 365 dias del afio en horarios diurnos y nocturnos. La Red de Servicios mediante
la que opera el FOSALUD, se encuentra distribuida a nivel nacional y cuenta con una plantilla de
trabajadores de alrededor de los 2,500 empleados

lI. OBJETIVOS

GENERAL

Definir, describir y ubicar las funciones de las diferentes unidades organizativas para delimitar su esfera
de control de manera formal y real, asi como los tramos de control y responsabilidad y los canales de
comunicacion que permitan una funcionalidad administrativa institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Definir la estructura organica formal y real del FOSALUD que establezca los niveles jerarquicos,
lineas de autoridad y responsabilidad, requeridos para el funcionamiento organizacional.

o Definir, describir y ubicar las funciones de las diferentes unidades organizativas para delimitar su
esfera de control.
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lll. JUSTIFICACION DEL MANUAL

El Manual de Descripcion de Cargos es una herramienta necesaria dentro de toda empresa o
institucion. Ayuda a definir los diferentes niveles de autoridad y responsabilidades asignadas a cada
empleado/a, con la finalidad de lograr la méxima eficiencia dentro de los planes operativos y objetivos
formulados para la institucion.

Esta herramienta de trabajo se enmarca en un proceso de desarrollo organizacional de El Fondo
Solidario para la Salud, orientado a cumplir los siguientes propésitos:

a. Permitir que los directivos, gerencia y mandos intermedios puedan administrar y supervisar el
cumplimiento de las labores asignadas a cada area de la Institucion.

b. Brindar una herramienta de apoyo para el control de la gerencia sobre las responsabilidades de sus
colaboradores, desarrollando evaluaciones del rendimiento que beneficie la asignacion o
reasignacion de funciones de acuerdo a la reestructuracién operativa de la Institucion.

c. Definir obligaciones y delimitar responsabilidades de los/as Directores/as, Gerentes y Jefes/as para
gue conozca lo que se espera de su area.

Este Manual ayudara a garantizar la formalizacion y ordenamiento de todos los procedimientos de la
Institucion y se encuentra directamente relacionado con el mejoramiento de la calidad, eficiencia y
eficacia de todos los procesos de la Institucion.

IV. METODOLOGIA IMPLEMENTADA: MAPA FUNCIONAL

El presente Manual de Puestos ha sido realizado bajo la metodologia del Analisis Funcional o Mapa
Funcional. Este procedimiento permite identificar las competencias requeridas por la Institucion a través
de una estrategia deductiva.

La competencia puede definirse, como la combinacion de conocimientos, habilidades y actitudes, que
una persona pone en juego en el desempefio de una funcion productiva. Y el proceso de identificacion
de competencias se lleva a cabo con el objetivo de determinar las competencias que los/as
empleados/as movilizan para lograr los objetivos y resultados que concurren en la generacién de un
producto o servicio, llevando a cabo la identificacion por medio de un proceso participativo que integre
los aportes de actores clave y tomando en cuenta las realidades del mundo del trabajo y de la
formacion.
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El proceso se desarrolla con un grupo de expertos de la actividad laboral y se inicia estableciendo el
proposito clave de la funcion productiva a abordar; preguntandose sucesivamente qué funciones hay
que llevar a cabo para permitir que la funcion precedentemente identificada se logre. Es esencial en
este proceso, conservar la relacion entre las funciones y el propésito clave para mantener la coherencia
en el andlisis. La desagregacion sucesiva de funciones culmina con la identificacion de funciones
simples, realizables por una persona (elementos de competencia).

La estructura gramatical generalmente utilizada para enunciar las funciones es: verbo (en infinitivo) +
objeto + condicién y el resultado final de esta etapa es un mapa funcional. El andlisis funcional se centra
en lo que el empleado logra, en los resultados; no en el proceso y ni en los procedimientos que sigue
para obtenerlos. La funcidén expresa el resultado de la actividad realizada mas alla del contexto laboral
especifico y de la tecnologia utilizada. En tal sentido, la funcion admite la diversidad y diferentes "coémo
hacerlo" y, por otra parte supone y reconoce las capacidades que se ponen en juego para lograr su
consecucion.

3-1 ELABORACION DEL MAPA FUNCIONAL

a. La definicién del propdsito clave.

El propésito principal es el enunciado que define aquello que la institucion debe lograr. Expresa la razén
de ser de la actividad productiva, segun el nivel en que se esté realizando el analisis. Y su estructura
siempre es Verbo/ Objeto/ Complemento, donde el verbo debe ser enfocado a la evaluacion del
desemperio laboral de las personas, el objeto es aquello sobre lo cual ocurre el desempefio que se
evalla y el complemento debe ser evaluable y debe evitar el uso de calificativos y condiciones irreales.

b. Definicién de las Funciones Principales Hasta llegar a las Unidades de Competencia.

Se llama Unidad de competencia a cada una de las partes en que se descompone una funcion principal.
Estas corresponden a funciones de nivel intermedio del Mapa Funcional y describen los resultados de lo
realizado y no los procedimientos. La pregunta clave es ¢Qué hay que hacer para que mi funcion
principal se logre? Las respuestas van configurando las funciones, hasta llegar a las unidades de
competencia.

Cada desagregacion debe tener, al menos, dos desgloses y se debe de analizar de lo general a lo
particular. Y su estructura siempre es Verbo/ Objeto/ Complemento, donde el verbo debe ser enfocado a
la evaluacion del desempefio laboral de las personas, el objeto es aquello sobre lo cual ocurre el
desempefio que se evalla y el complemento debe ser evaluable y debe evitar el uso de calificativos y
condiciones irreales. Cada funcién debe aparecer solo una vez en el mapa funcional y se describe lo
que hace el empleado, no los equipos y las maquinas.

c. Definicion de los Elementos.

Se llama elemento de competencia a cada una de las partes en que se descompone una unidad de
competencia. Corresponden a funciones del ultimo nivel del Mapa Funcional y describen los resultados
de lo realizado y no los procedimientos. A partir de la funcion anterior la pregunta clave es: ¢Qué hay
que hacer para que mi unidad de competencia principal se logre? Las respuestas van configurando las
sub-funciones, hasta llegar a los elementos de competencia. Cada desagregacion debe tener, al menos,
dos desgloses y se debe de analizar de lo general a lo particular. Y su estructura siempre es Verbo/
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Objeto/ Complemento. Cada funcion debe aparecer solo una vez en el mapa funcional y se describe lo
gue hace el empleado, no los equipos y las maquinas.

V. METODOLOGIA PARA ACTUALIZAR EL MANUAL

Con el proposito de que esta herramienta se actualice conforme al desarrollo que experimente la
estructura organizativa de El Fondo Solidario para la Salud y que se convierta en un documento que
regule y oriente de forma constante a los directivos, jefes, gerentes, coordinadores y colaboradores de
la institucion, se presentan a continuacion algunas indicaciones para su revision periodica:

a. Revision y Actualizacién.
Al modificarse la estructura interna de cualquier unidad organizativa, el Jefe respectivo, mediante los
niveles de mando correspondientes, es quien solicita el estudio y revisién a la Presidencia.

El analisis del caso se desarrolla con la colaboracion y participacion del personal involucrado con la
plaza y funciones, quienes formulan las recomendaciones respectivas para someterlas a la aprobacién
de la Presidencia.

b. Cambios.

Cuando ocurren cambios en los estatutos, normativas y politicas institucionales por necesidades de
expansion o crecimiento operativo, la Presidencia da las instrucciones pertinentes, a efecto de que las
unidades administrativas y relacionadas con los cambios hagan el andlisis de la estructura y
funcionamiento organizacional.

c. Comunicacion de Cambios.

El Jefe y Gerente de cada area, previa autorizacion de la Presidencia, es responsable de redactar los
cambios y de brindar la informacién a todos los involucrados/as para hacer del conocimiento de los
colaboradores las nuevas funciones asignadas.

d. Control del Manual.
El Manual de Organizacién y Funciones debe poseerlo cada una de las jefaturas y gerencias de la
institucion. Y si renunciase debera devolver el ejemplar del Manual al Jefe Inmediato Superior.
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VI. DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES

A.ESTRUCTURA DIRECTIVA

A.1 DIRECCION EJECUTIVA
DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.1.1 Director/a Ejecutivo/a

GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccion Ejecutiva
Reporta a Consejo Directivo Consejo Directivo

Gerentes I

° Jefe/a de Unldad de Director/a Ejecutivo
Planificacién
. H Jefe/a de Unidad de
Su pervisa a ° \(]:e(:re]']/l?ncli(?alélr(l)lseag de Gerentes Comunicaciones
e Jefe/a de Unidad Juridica
o Jefe/a de Unidad de Jefe/a de Unidad de Jefe/a de Unidad de
oy -y Pl 'f' Ha ovilizacion de
Movilizacién de Recursos. antticacion —

Tiempo de experiencia ~
I 5 afnos. Jefe/ade Unidad de [
en cargos similares Juridica

Grado Universitario en carreras
Nivel académico asociadas a la salud, con Maestria
en Salud Publica.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Monitoreo del Plan Estratégico, aprobacion de licitaciones y

Consejo Directivoll otras atribuciones. ] Quincenal
Gerentes y Jefes de . .
Unidades Staff Monitoreo del Plan operativo anual Semanal
Fersonel [Meelee Monitorear problematica de servicios y posibles soluciones el 57
paramédico de P yp Semestral
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RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
PARA FRECUENCIA

CON
Ministra y viceministro
de salud
CISALUDO

Reunion con directores
Regionales de saludJ

SEMO

PROPOSITO CLAVE

1. Dirigir y supervisar las
actividades y procesos
de lainstitucién, de
acuerdo ala Ley de
FOSALUD, normativas

legales vigentes que
rigen el funcionamiento
de las instituciones
publicas y lineamientos
del Consejo Directivo.

Planificacion conjunta y avances de la reforma de salud.

Planificacién operativa ce acciones de salud intersectorial
Coordinar las acciones y resolver problemética de los

Trimestral
Mensual

Mensual

establecimientos.

Elaboracion del Plan del SEM, organizacién del sistema de

Mensual

emergencias médicas

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Administrar, dirigir y monitorear las acciones institucionales en los ambitos
técnicos, administrativos y financieros, de acuerdo a lo establecido por la
Ley de FOSALUD, normativas legales vigentes que rigen el funcionamiento
de las instituciones publicas y lineamientos del Consejo Administrativo.

1.1  Dirigir la

elaboracion,

aprobacion y ejecucién de los

planes de la institucion,

acuerdo a la Ley de FOSALUD y

de

su reglamento, la normativa legal

vigente y lineamientos
Consejo Directivo.

del

1.1.1 Coordinar el disefio del Plan
Estratégico Institucional, los planes
operativos y programas institucionales,
segun Ley de FOSALUD, marco legal
aplicable, y lineamientos del Consejo
Directivo.

1.1.2 Evaluar los presupuestos
quinquenal y anual, segun Ley de
FOSALUD, marco legal aplicable y
lineamientos del Consejo Directivo.

1.1.3 Gestionar y promover la
aprobacion del Plan Estratégico
Institucional y los planes anuales
operativos, segun politicas

institucionales.

1.2 Coordinar y supervisar la coherencia entre las acciones institucionales y
la mision, vision y valores de la institucion, segun marco filoséfico y legal

institucional.

1.3 Dirigir la ejecucién de los planes y programas, segun Ley de FOSALUD
y lineamientos del Consejo Directivo.
1.4 Evaluar los planes, programas y proyectos institucionales, de acuerdo a

indicadores de gestion.

1.5 Dirigir y gestionar ante el Consejo Directivo la aprobacion de los
procesos de redisefio organizacional, segin marco legal y filoséfico

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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2. Dirigir la creacion del
Reglamento Interno,
politicas, manuales y
procedimientos
relacionados con la

gestion

técnicay

administrativa de la
institucion, de acuerdo a
laLey de FOSALUD y
marco legal aplicable.

3. Administrar y
gestionar los recursos
financieros para la

instituci

6n, segun la Ley

de FOSALUD y
normativas legales
vigentes que rigen el
funcionamiento de las

instituci

ones publicas.

4. Supervisar y dar
seguimiento al talento
humano institucional, de
acuerdo a Ley de
FOSALUD y marco legal
vigente.
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institucional.

1.6 Suscribir por delegacion los convenios y contratos de cooperacion
interinstitucional de alcance nacional, segun necesidades institucionales,
Ley de FOSALUD y marco legal aplicable.

1.7 Supervisar, controlar y optimizar el uso de los recursos institucionales
en las gerencias y establecimientos de salud, segin necesidades
institucionales y objetivos estratégicos.

2.1 Coordinar la actualizacién del Reglamento Interno y los instrumentos
necesarios para el funcionamiento institucional en cumplimiento a la
normativa legal pertinente y necesidades institucionales.

2.2 Presentar al Consejo Directivo los instrumentos disefiados o
actualizados, de acuerdo en atencién a la normativa legal pertinente y
cambios institucionales.

3.1 Desarrollar acciones de gestion de fondos, segun Ley de FOSALUD y
marco legal aplicable.

3.2 Gestionar el establecimiento de acuerdo o convenios con fuentes
alternativas de financiamiento, segun Ley de FOSALUD y marco legal
aplicable.

3.3 Coordinar la elaboracion del presupuesto anual y el plan de
movilizacién de recursos, segun lineamientos del Ministerio de Hacienda y
marco legal aplicable.

3.4 Controlar los ingresos y gastos institucionales, segun planes y politicas
institucionales.

3.5.1 Elaborar la cartera de programas
y proyectos a gestionar con donantes
pre-seleccionados, segun normativa
legal aplicable y lineamientos del
Consejo Directivo.

3.5.2 Elaborar los planes de accién de
los proyectos aprobados, segun
compromisos adquiridos y lineamientos
de los donantes.

3.5.3 Supervisar la ejecucion de los
proyectos aprobados segun los
compromisos con los donantes.

411 Proponer 'y someter a
autorizacion del Consejo Directivo los
procesos de contratacion y
desvinculacién de personal de puestos
claves, segun regulacion vigente
aplicable, y politicas y requerimientos

3.5 Administrar, disefiar vy
supervisar proyectos a gestionar
con donantes, segun marco legal
aplicable y compromisos con los
donantes.

4.1 Controlar, autorizar y dar
seguimiento a las altas y bajas de
personal, segun marco legal
aplicable y requerimientos
institucionales.

MANUAL DE FUNCIONES
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5. Fomentar y dar
seguimiento a los
procesos de auditoria
interna y externa, segun
normativa legal aplicable
y recomendaciones de
auditores.

6. Coordinar y preparar
la presentacién de la
informacién sobre la
gestion técnica
administrativa y
financiera al Consejo
Directivo, segun
programacion.

7. Disefar y coordinar la
estrategia de
comunicacion, imagen y
publicidad institucional,
segun politicas de
comunicacion y plan
estratégico.
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institucionales.
4.1.2 Dar seguimiento y autorizar las
altas, bajas y traslados de personal
técnico y administrativo, segun
regulacion vigente aplicable y politicas
y requerimientos institucionales.
4.2 Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los resultados de las
evaluaciones de desempefio y los informes de gestion de las gerencias,
segun Sistema de evaluacion del desempefio y planes operativos.
5.1.1 Coordinar la realizacion de las
5.1 Fomentar y apoyar los auditorias internas, segun planes
procesos de auditoria interna y operativos y politicas institucionales.
externa, segun normativa legal 5.1.2 Apoyar la realizacion de
aplicable y politicas auditorias externas, segln normativa
institucionales. legal aplicable y requerimientos de la
Corte de Cuentas.
5.2 Dirigir y dar seguimiento a la implementaciéon de las recomendaciones
de las auditorias, segun informes y dictamenes de auditores y Corte de
Cuentas.
5.3 Coordinar la elaboracién y presentacién del informe de rendicién de
cuentas ante la poblacion, segun normativa legal aplicable y Planes
Operativos.
6.1 Presentar al Consejo Directivo el presupuesto general, estados
financieros, informes de avance de planes y programas, y la memoria anual
de labores, segun programacion.
6.2 Informar sobre los resultados parciales y finales de la ejecucion del
presupuesto institucional, segun lineamientos de la Consejo Directivo y
programacion.
6.3 Presentar informe del abastecimiento de los medicamentos de insumos
a los establecimientos de salud, segun lineamientos de Consejo Directivo y
programacion.
6.4 Presentar informe de la produccion médica y paramédica de los
recursos de FOSALUD, segun lineamientos de Consejo Directivo.
6.5 Someter a autorizacion los planes de compras y el plan de distribucion
a los establecimientos de salud, segun lineamientos de Consejo Directivo.
6.6 Presentar informe sobre subsanacién de observaciones realizadas por
la Corte de Cuentas, de acuerdo a informes de auditoria.
7.1 Disefar y coordinar los lineamientos de estrategia de comunicaciones,
segun politicas institucionales.
7.2 Proponer lineamientos de imagen institucional, segun plan estratégico y
politicas de comunicacion.
7.3 Coordinar la participacion de la institucion en espacios a nivel local,
nacional e internacional, segun politicas institucionales y plan estratégico.
7.4 Representar legalmente a la institucion a nivel nacional, segun politicas
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institucionales.

7.5 Establecer lineamientos y dirigir el disefio de las campafas de
prevencion, segun objetivos y Plan Estratégico Institucional.

7.6 Establecer lineamientos y dirigir el disefio del Sistema de atencién al
usuario y las actividades comunicacion social, segun objetivos y Plan
Estratégico Institucional.

7.7 Dirigir y supervisar las actividades de educacion ciudadana, segun
politicas institucionales y plan estratégico.

7.8 Dirigir la presentacion, publicacion y difusion del informe de labores,
segun planes operativos.

8. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

9. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales
10. Administrar el presupuesto asignado al area, segin la normativa correspondiente.
11. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segin inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . p . o : .,
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacién Confidencial, Empatia.
Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Andlisis Numérico, Experiencia en administracion publica, Espiritu
emprendedor, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacién, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion
de Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES poryocmnento ' dg . la organizacion, Compromiso y requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

8.1 Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

8.2 Evaluar el desempenfio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NI A 1.2 Asistente Técnico de Direcciéon

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccion Ejecutiva
Reporta a Direccion Ejecutiva Consejo Directivo

e Gerentes I

e Jefe/a de Unidad de Director/a Ejecutivo
Planificacion
e Jefe/a de Unidad de Asistente Técnico de

Gerentes

Apoyo en Monitoreo a

Direccién

Comunicaciones
e Jefe/a de Unidad Juridica

e Jefe/a de Unidad de Jefe/a de Unidad de Jefe/a de Unidad de
Movilizacion de Recursos R Comunicaciones
Tiempo de experiencia o
P ' p 1 ano Jefe/a de Unidad de Jefe/a de Unidad de
en cargos SINIEGES Juridica Movilizacién de

Recursos

Grado Universitario en carreras
Nivel académico asociadas a la salud, con Maestria
en Salud Publica..

RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

CON

PARA
Monitoreo del Plan Estratégico, aprobacion de licitaciones y

Consejo Directivo otras atribuciones Quincenal
Gerentes y Jefes de . .
Unidades Staff Monitoreo del Plan operativo anual Semanal
Personal médico y
paramédico de . » - . . Trimestral y
e Monitorear problematica de servicios y posibles soluciones
establecimientos de Semestral

salud

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Ministra y viceministro  Asistencia Técnica en planificacion conjunta y avances de la Trimestral
de salud reforma de salud.
Asistencia técnica en planificacion operativa ce acciones de
ISALUD . . Mensual
B salud intersectorial ensua
Reunién con directores Contribuir en la coordinar las acciones y resolver Mensual
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problematica de los establecimientos.

Apoyar elaboracién del Plan del SEM, organizacion del

) ; L Mensual
sistema de emergencias medicas

2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Contribuir en la administracion, direccion y monitoreo de las acciones
institucionales en los ambitos técnicos, administrativos y financieros, de
acuerdo a lo establecido por la Ley de FOSALUD, normativas legales
vigentes que rigen el funcionamiento de las instituciones publicas y
lineamientos del Consejo Directivo.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Contribuir en el
desarrollo y monitoreo
de las actividades y
procesos de la
institucién, de acuerdo a
laLey de FOSALUD,

normativas legales
vigentes que rigen el
funcionamiento de las
instituciones publicas y
lineamientos del Consejo
Directivo.

1.1.1 Apoyar coordinar el disefio del
Plan Estratégico Institucional, los
planes operativos y programas
institucionales, segun Ley de
1.1 Brindar apoyo técnico en la FOSALUD, marco legal aplicable, y
elaboracion, aprobacion y lineamientos del Consejo Directivo.
ejecucion de los planes de la 1.1.2 Apoyar en la evaluacion de los
institucion, de acuerdo a la Ley de presupuestos quinquenal y anual,
FOSALUD y su reglamento, la segun Ley de FOSALUD, marco legal
normativa legal vigente vy aplicable y lineamientos del Consejo
lineamientos del Consejo Directivo.
Directivo. 1.1.3 Apoyarla gestion y promover la
aprobacion del Plan Estratégico
Institucional y los planes anuales
operativos, segun politicas
institucionales.
1.2 Apoyar la coordinacién y supervision de la coherencia entre las
acciones institucionales y la misién, vision y valores de la institucién, segun
marco filosofico y legal institucional.
1.3 Apoyar el monitoreo de la ejecucion de los planes y programas, segun
Ley de FOSALUD y lineamientos del Consejo Directivo.
1.4 Brindar apoyo técnico en la evaluacion de los planes, programas y
proyectos institucionales, de acuerdo a indicadores de gestion.
1.5 Apoyar en la direccién y gestion de procesos ante el Consejo Directivo
la aprobacion de los procesos de redisefio organizacional, segun marco
legal y filosofico institucional.
1.6 Asesorar en la suscripcion de delegacion de los convenios y contratos
de cooperacion interinstitucional de alcance nacional, segun necesidades
institucionales, Ley de FOSALUD y marco legal aplicable.
1.7 Apoyar la supervision, control y optimizacion del uso de los recursos
institucionales en las gerencias y establecimientos de salud, segun
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2.

Brindar apoyo técnico en
la creacion y
actualizacion del
Reglamento Interno,
politicas, manuales y
procedimientos
relacionados con la
gestion técnicay
administrativa de la
institucion, de acuerdo a
laLey de FOSALUD y
marco legal aplicable.

3. Apoyar la
administracion y gestion
de los recursos
financieros para la
institucion, segun la Ley
de FOSALUD y
normativas legales
vigentes que rigen el
funcionamiento de las
instituciones publicas.

4. Colaborar la
supervision y
seguimiento al talento
humano institucional, de
acuerdo a Ley de
FOSALUD y marco legal
vigente.

5. Apoyar el monitoreo
del fomento y
seguimiento a los
procesos de auditoria
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B necesidades institucionales y objetivos estratégicos.

2.1 Brindar apoyo en la coordinacion la actualizacién del Reglamento
Interno y los instrumentos necesarios para el funcionamiento institucional
en cumplimiento a la normativa legal pertinente y necesidades
institucionales.

2.2 Prepara informes para presentar al Consejo Directivo los instrumentos
disefiados o actualizados, de acuerdo en atencion a la normativa legal
pertinente y cambios institucionales.

3.1 Apoyo en desarrollo de acciones de gestion de fondos, segun Ley de
FOSALUD y marco legal aplicable.

3.2 Apoyo en la gestion del establecimiento de acuerdo o convenios con
fuentes alternativas de financiamiento, segun Ley de FOSALUD y marco
legal aplicable.

3.3 Brindar colaboracion en la elaboracion del presupuesto anual y el plan
de movilizacion de recursos, segun lineamientos del Ministerio de Hacienda
y marco legal aplicable.

3.4 Colaborar en el control de los ingresos y gastos institucionales, segun
planes y politicas institucionales.

3.5 Colaborar en la administracion, disefio y supervision de proyectos a
gestionar con donantes, segin marco legal aplicable y compromisos con
los donantes.

4.1.1 Colaborar en la proposicion vy
autorizacion del Consejo Directivo los
procesos de contratacion y
desvinculacién de personal de puestos
claves, segun regulacion vigente
aplicable, y politicas y requerimientos
institucionales.

4.1.2 Apoyar el seguimiento y autorizar
las altas, bajas y traslados de personal
técnico 'y administrativo, segun
regulacion vigente aplicable y politicas
y requerimientos institucionales.

4.2 Brindar apoyo Supervisar, evaluar y dar seguimiento a los resultados de
las evaluaciones de desempenio y los informes de gestion de las gerencias,
segun Sistema de evaluacion del desempefio y planes operativos.

5.1 Colaborar y fomentar y apoyar los procesos de auditoria interna y
externa, segun normativa legal aplicable y politicas institucionales.

5.2 Brindar apoyo en la direccion y seguimiento a la implementacién de las
recomendaciones de las auditorias, segun informes y dictamenes de

4.1 Apoyar en el control,
autorizacion y dar seguimiento a
las altas y bajas de personal,
segun marco legal aplicable vy
requerimientos institucionales.
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interna y externa, segun
normativa legal aplicable
y recomendaciones de
auditores.

6. Coordinar y preparar
la presentacion de la
informacién sobre la
gestion técnica
administrativa y
financiera al Consejo
Directivo, segun
programacion.

7. Brindar apoyo técnico
en el disefio y
coordinacién de la
estrategia de
comunicacion, imagen y
publicidad institucional,
segun politicas de
comunicacion y plan
estratégico.
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auditores y Corte de Cuentas.

5.3 Coordinar la elaboracion y presentacién del informe de rendicion de
cuentas ante la poblacion, segin normativa legal aplicable y Planes
Operativos.

6.1 Apoyar en la elaboracion de informes y documentos a presentar al
Consejo Directivo el presupuesto general, estados financieros, informes de
avance de planes y programas, y la memoria anual de labores, segun
programacion.

6.2 Apoyar a través de elaboracion de informes sobre los resultados
parciales y finales de la ejecucion del presupuesto institucional, segun
lineamientos de la Consejo Directivo y programacion.

6.3 Apoyar a través del analisis y recoleccion de documentos lala
presentacion informe del abastecimiento de los medicamentos de insumos
a los establecimientos de salud, segun lineamientos de Consejo Directivo y
programacion.

6.4 Apoyar el analisis y redaccion de presentacién de informe de la
produccion médica y paramédica de los recursos de FOSALUD, segun
lineamientos de Consejo Directivo.

6.5 Asesorar la elaboracién de la autorizacién los planes de compras y el
plan de distribucion a los establecimientos de salud, segun lineamientos de
Consejo Directivo.

6.6 Monitorear la presentacion informe sobre subsanacion de
observaciones realizadas por la Corte de Cuentas, de acuerdo a informes
de auditoria.

7.1 Monitorear y analizar el disefio y coordinacion de los lineamientos de
estrategia de comunicaciones, segun politicas institucionales.

7.2 Brindar apoyo técnico en la proposicion de lineamientos de imagen
institucional, segun plan estratégico y politicas de comunicacion.

7.3 Apoyar en la coordinacion de la participacion de la institucion en
espacios a nivel local, nacional e internacional, segun politicas
institucionales y plan estratégico.

7.4 Apoyar la representacion legal a la institucion a nivel nacional, segun
politicas institucionales.

7.5 Contribuir en el establecimiento de lineamientos y disefio de las
campafas de prevencion, segun objetivos y Plan Estratégico Institucional.
7.6 Brindar asesoria técnica en el establecimiento de lineamientos y dirigir
el disefio del Sistema de atencion al usuario y las actividades comunicacién
social, seglin objetivos y Plan Estratégico Institucional.

7.7 Monitorear los resultados e implementacion de la supervision de las
actividades de educacion ciudadana, segun politicas institucionales y plan
estratégico.

7.8 Brindar asesoria técnica en la presentacion, publicacion y difusion del
informe de labores, segun planes operativos.
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8. Realizar otras funciones que el cargo demande, seglin planes y objetivos institucionales

9 Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.
10 Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . . . " . . .
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacién Confidencial, Empatia.
Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Andlisis Numérico, Experiencia en administracion publica, Espiritu
emprendedor, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacién por el orden y la calidad,

TECNICAS

ADMINISTRATIVO- - . . . e i 9
GERENCIALES Busqueda de informacion, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion

de Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES _Cor}om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso Yy requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.1.3 Asistente de Direccion

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccion Ejecutiva

Reporta a Director/a Ejecutiva

Director/a Ejecutivo/a

Asistente de Direccion

Supervisa a N/A

Tiempo de experiencia en

e fi
cargos similares £l B ElrTs)

Grado Universitario en Administracion o

Nivel académico > .
areas afines.

RELACIONES INTERNAS
PARA

(6{0)\\

FRECUENCIA
Recibir lineamientos en general sobre el trabajo a realizar y

Direccion Ejecutiva A P Diaria
/ requerimientos especificos.

. Coordinar actividades, dar seguimiento a solicitudes especificas de la .

Todas las Gerencias - o, . gul o . p Diaria
Direccion Ejecutiva, tramites administrativos en general.

L Coordinar participacion de la Directora Ejecutiva en diferentes actividades, o

Comunicaciones - - . Diaria
seguimiento a requerimientos especificos.

Coordinar y tramitar solicitudes administrativas en general, de la Directora .

Todos los Departamentos Y 9 Diaria

Ejecutiva y personal de todas las areas del FOSALUD.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA

Despacho Ministerial,
Viceministerio de Servicios de
Salud y de Politicas
Sectoriales de Salud

FRECUENCIA

Enviar y recibir correspondencia, tramitar firma de documentos,
programacion de reuniones, seguimiento a solicitudes especificas de la Diaria
Directora Ejecutiva, Coordinacion de actividades, reuniones, etc.

Ministerio de Hacienda, Seguimiento a tramites especificos solicitados por la Directora Ejecutiva,
RREE, CAPRES, Proteccion envio y recepcion de correspondencia, coordinacion de reuniones, Diaria, Mensual
Civil, CNA, OPS, Plan, SIS. atender y gestionar solicitudes de apoyo en caso de emergencia, etc.

Representantes del ISSS,
Ministerio de Hacienda,

Subsecretaria Técnica de la Coordinacion y convocatorias a Reuniones del Consejo Directivo del Quincenal
Presidencia, Viceministerio de FOSALUD. Segun sea solicitado por la Directora Ejecutiva.
Servicios de Salud, Cruz Roja
Salvadorefia
Otras ONG'S y OGS Coordinar reuniones, seguimiento a tramites especificos, a solicitud de la Semanal

Directora Ejecutiva y otras Gerencias y departamentos del FOSALUD.
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Segun sea solicitado.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Brindar asistencia administrativa y técnica a la Direcciébn Ejecutiva de acuerdo a
lineamientos de su jefe/a inmediato y procedimientos institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar en aspectos
administrativos y logisticos
de la Direccidn Ejecutiva,
segun procedimientos
institucionales y
lineamientos de su jefe/a
inmediato/a.

2. Administrar la
correspondencia
institucional segun
Instructivo de
correspondenciay
comunicacion.

3. Brindar apoyo técnico a
la direccidn ejecutiva,
segun requerimientos
institucionales y
lineamientos de su jefe/a
inmediato/a.

1.1 Administrar, actualizar y monitorear la agenda de su jefe/a inmediato/a, segun
lineamientos de éste/a.

1.2 Apoyar los preparativos para la participacion de la Direccion Ejecutiva en eventos
publicos oficiales, segun coordinacion con el Jefe del Departamento de Comunicaciones y
Manual de comunicacion institucional.

1.3 Mantener estrecha comunicacion con asistentes y secretarias de funcionarios publicos,
representantes de organismos internacionales y otras instituciones, segin sea necesario.
1.4.1 Recibir y registrar las llamadas telefonicas
de consultas y citas en general, segun
lineamientos de la Direccion Ejecutiva.

1.4.2 Realizar enlaces de llamadas nacionales e
internacionales, segun requerimientos de la
Direccion Ejecutiva y de las areas.

1.5 Coordinar los tramites y preparativos para los viajes del personal en representaciones
oficiales, segun politicas institucionales y requerimientos de las areas.

1.6 Administrar, organizar y custodiar el archivo de documentacién oficial de la Direccién
Ejecutiva, segin Manual de Procedimientos y requerimientos institucionales.

1.7.1 Gestionar la adquisicion de material
gastable para el area, segin Manual de
Compras.

1.7.2 Llevar control de
existencias de material
necesidades del area.

2.1 Recibir, registrar y canalizar la correspondencia interna y externa, segun politicas
institucionales.

1.4 Administrar las llamadas telefénicas
de la Direccion Ejecutiva, segun
lineamientos de su jefe/a inmediato/a.

1.7 Administrar material gastable del area,
segun Manual de Compras. utilizacion y
gastable, segun

2.2.1 Coordinar con la Direccion Ejecutiva
respuestas hacia la correspondencia de
entrada, segun instructivo de correspondencia y
comunicacion.

2.2.2 Dar seguimiento a la redaccion de
correspondencia de otras gerencias que seran
firmados por la Direccion Ejecutiva de acuerdo
a lineamientos superiores y al formato de
documentacion institucional.

2.2.3 Enviar correspondencia de salida, segun
Instructivo de correspondencia y comunicacion.
3.1 Disefiar, elaborar y presentar documentacion oficial institucional, segun lineamientos de
su jefe/a inmediato/a.

3.2 Dar seguimiento a los tramites realizados por la Direcciéon Ejecutiva con las demas
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Salud, segun lineamientos de su jefe/a
inmediato/a.

3.3 Recibir y revisar documentos remitidos para firma de la Direccion Ejecutiva, segun
requerimientos de las diferentes areas de la institucion.

3.4 Canalizar solicitudes urgentes del Despacho Ministerial u otras dependencias o
instituciones hacia las gerencias y departamentos, segun politicas institucionales.

2.2 Dar seguimiento a las acciones de
respuesta de la correspondencia recibida,
segln lineamientos de la Direccion
Ejecutiva.
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4. Brindar apoyo en la
organizacion y desarrollo
de las reuniones de la
Direccion Ejecutiva, segun
lineamientos de su jefe/a
inmediato/a.

5. Apoyar a la Direccion
Ejecutiva en la atencién a
las solicitudes del personal
de lainstitucién, segun
politicas y procedimientos
institucionales.

servicio al cliente.
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3.5 Representar a la Direccion Ejecutiva en reuniones oficiales, de acuerdo a delegacion de

Director/a Ejecutivo/a.

4.1 Coordinar la
preparacion y la logistica de
las reuniones convocadas
por la Direccién Ejecutiva,
segun lineamientos
institucionales.

4.2 Apoyar en la
preparacion, desarrollo y
seguimiento de las
reuniones del Consejo
Directivo, segin
requerimientos de la
Direccion Ejecutiva y
Jefatura del Departamento
Juridico.

4.1.1 Coordinar la convocatoria y envio de agenda de las
reuniones programadas por la Direccion Ejecutiva, segun
lineamientos de su jefe/a inmediato/a.

4.1.2 Controlar asistencia y registro de participantes en las
reuniones, segun lineamientos de la Direccion Ejecutiva.

4.1.3 Coordinar la disponibilidad de espacios y equipo
audiovisual para el desarrollo de las reuniones, segun
necesidades institucionales y lineamientos de la Direccion
Ejecutiva.

4.1.4 Coordinar servicios especiales (transporte, alimentacion,
alojamientos) para las reuniones, segun lineamientos de la
Direccion Ejecutiva y procedimientos institucionales.

4.1.5 Coordinar la preparacion del material para las reuniones
de la Direccion Ejecutiva, segln requerimientos
institucionales.

4.1.6 Documentar la ejecucién y seguimiento de las reuniones
segun lineamientos de la Direccion Ejecutiva.

4.1.7 Elaborar actas de las reuniones de la Direccion
Ejecutiva, segin lineamientos de su jefe/a inmediato/a y
formatos institucionales.

4.2.1 Coordinar la convocatoria y preparacion de la agenda
de las reuniones de Consejo Directivo, segln lineamientos de
su jefe/a inmediato/a.

4.2.2 Asegurar el establecimiento de quérum para el
desarrollo de las Reuniones del Consejo Directivo, segln
politicas institucionales.

4.2.3 Apoyar en la elaboracion de actas de las reuniones del
Consejo Directivo del segun requerimientos de la Direccion
Ejecutiva y Jefatura del Departamento Juridico.

5.1 Atender y registrar las peticiones y problemas de las areas de trabajo en general, segin
requerimientos del personal y procedimientos institucionales.

5.2 Coordinar programacion de audiencias solicitadas con el personal, segin
procedimientos institucionales.

6. Atender y orientar a los visitantes internos y externos que acuden a la Direccidn Ejecutiva, segun estandares de

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-HUMANAS

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
INSTITUCIONALES

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion, Manejo del estrés,

Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacion

Confidencial.

Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencién al detalle, Conocimiento

del entorno, Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad, Resolucion de

Problemas, Versatilidad.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional, Disciplina,
Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.1.4 Secretaria de Direccién

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Direccion Ejecutiva

Director/a Ejecutiva

Preferiblemente grado
Nivel académico Universitario en Administracion o
areas afines.

RELACIONES INTERNAS

Tiem po de experiencia ~ Secretaria de Direccion
ot 3 ab5 afos
en cargos SINIEES

CON

PARA

Direccion Ejecutiva 2 e
requerimientos especificos.

Coordinar actividades, dar seguimiento a solicitudes
Todas las Gerencias especificas de la Direccion Ejecutiva, tramites
administrativos en general.

Coordinar participacion de la Directora Ejecutiva en

Comunicaciones diferentes actividades, seguimiento a requerimientos
especificos.
Coordinar y tramitar solicitudes administrativas en general,
Todos los

de la Directora Ejecutiva y personal de todas las areas del
FOSALUD.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Departamentos

Recibir lineamientos en general sobre el trabajo a realizar y

FRECUENCIA

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

CON PARA

Despacho Ministerial,
Viceministerio de
Servicios de Salud y de
Politicas Sectoriales de

Apoyar el envio y recepcidn de correspondencia, tramitar
firma de documentos, programacion de reuniones,
seguimiento a solicitudes especificas de la Directora
Ejecutiva, Coordinacion de actividades, reuniones, etc.

Salud
Ministerio de Hacienda, Seguimiento a tramites especificos solicitados por la
RREE, CAPRES, Directora Ejecutiva, envio y recepcién de correspondencia,

FRECUENCIA

Diaria

Diaria,
Mensual
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Proteccion Civil, CNA,
OPS, Plan, SIS.

Otras ONG'S y OG’S
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coordinacién de reuniones, atender y gestionar solicitudes
de apoyo en caso de emergencia, etc.
Coordinar reuniones, seguimiento a tramites especificos, a
solicitud de la Directora Ejecutiva y otras Gerencias y Semanal
departamentos del FOSALUD. Segun sea solicitado.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Brindar asistencia administrativa y técnica a la Direccion Ejecutiva de
acuerdo a lineamientos de su jefe/a inmediato y procedimientos
institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar en aspectos
administrativos y
logisticos de la Direccién
Ejecutiva, segun
procedimientos
institucionales y
lineamientos de su jefe/a
inmediato/a.

2. Administrar la

correspondencia
institucional segun
Instructivo de
correspondenciay
comunicacién.

1.1 Monitoreo de consulta de la agenda de su jefe/a inmediato/a, segun
lineamientos de éste/a.
1.2 Mantener estrecha comunicacion con asistentes y secretarias de
funcionarios publicos, representantes de organismos internacionales y
otras instituciones, segun sea necesario.
1.3.1 Recibir y registrar las llamadas
telefénicas de consultas y citas en
1.3 Administrar las llamadas general, segun lineamientos de la
telefonicas de la Direccion Direccion Ejecutiva.
Ejecutiva, segun lineamientos de 1.3.2 Realizar enlaces de llamadas
su jefe/a inmediato/a. nacionales e internacionales, segun
requerimientos de la  Direccion
Ejecutiva y de las areas.
1.4 Coordinar los tramites y preparativos para los viajes del personal en
representaciones oficiales, segun politicas institucionales y requerimientos
de las areas.
1.5 Administrar, organizar y custodiar el archivo de documentacion oficial
de la Direccibn Ejecutiva, segun Manual de Procedimientos vy
requerimientos institucionales.
1.6.1 Gestionar la adquisicion de
material gastable para el érea, segin
1.6 Administrar material gastable del Manual de Compras.
area, segun Manual de Compras. 1.6.2 Llevar control de utilizacion y
existencias de material gastable,
segun necesidades del area.
2.1 Recibir, registrar y canalizar la correspondencia interna y externa,
segun politicas institucionales.
2.2 Coordinar con la Direccion
Ejecutiva respuestas hacia la
correspondencia de  entrada,
segun instructivo de

2.2.1 Enviar correspondencia de salida,
segun Instructivo de correspondencia y
comunicacion
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_ correspondencia y comunicacion

3.1 Disefar, elaborar y presentar documentacion oficial institucional, segun
lineamientos de su jefe/a inmediato/a.

3.2 Dar seguimiento a los tramites realizados por la Direccion Ejecutiva con
SAELUCEUCRDTRETIIREN |35 demas instituciones que conforman el Sistema Nacional de Salud,
e EIE CEPIERS segin lineamientos de su jefe/a inmediatol/a.

;snesgt?trdgiei)qnuaelgsm ;entos 3._3 quyar _Ia repepci()n y revisién.d(_)cumentos remi;idos para’firma de la
OIS N Iy Direccion Ejecutiva, seglin requerimientos de las diferentes areas de la
inmediato/a. Institucion.

3.4 Canalizar solicitudes urgentes del Despacho Ministerial u otras
dependencias o instituciones hacia las gerencias y departamentos, segun

politicas institucionales.

4.1.1 Coordinar la  convocatoria Yy
envio de agenda de las reuniones
programadas por la  Direccién
Ejecutiva, segun lineamientos de su
jefe/a inmediato/a.

4.1.2 Controlar asistencia y registro de
participantes en las reuniones, segun
lineamientos de la Direccion Ejecutiva.
4.1.3 Coordinar la disponibilidad de
espacios y equipo audiovisual para el
desarrollo de las reuniones, segun
necesidades institucionales y
4. Brmdar_?poyo en la 4.1 Coordinar la preparacion y la lineamientos de la Direccion Ejecutiva.
ggglzg'f:gn‘)ignyegedsflr;o”° logistica  de las  reuniones 4.1.4 Coordinar servicios especiales
Biteccion Ejesltival cqnvogadas por Ial Dlrt-?cmon (transporte, a.IlmentaC|or), a!Ojamlgntos)
segun lineamientos de Ejecutiva, segun lineamientos para las reuniones, segin !mea_mlentos
su jefe/a inmediato/a. institucionales. de la  Direccibn  Ejecutiva 'y
procedimientos institucionales.

4.1.5 Coordinar la preparacion del
material para las reuniones de la
Direccion Ejecutiva, segun
requerimientos institucionales.

4.1.6 Documentar la ejecucion vy
seguimiento de las reuniones segun
lineamientos de la Direccion Ejecutiva.
4.1.7 Elaborar actas de las reuniones
de la Direccion Ejecutiva, segun
lineamientos de su jefe/a inmediato/a y
formatos institucionales.

NN R 5.1 Apoyar en la atencion y registro de las peticiones y problemas de las
SECIERQREREEGREN areas de trabajo en general, segun requerimientos del personal y
alas solicitudes del procedimientos institucionales.
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personal de la
institucién, segun
politicas y
procedimientos
institucionales.

6. Atender y orientar a los visitantes internos y externos que acuden a la Direccidon Ejecutiva, segun
estandares de servicio al cliente.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . . o o

Manejo del estrés, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal,
HUMANAS S i i . :
Flexibilidad, Manejo de Informacion Confidencial.

- Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,

TECNICAS - o

Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacién por el orden y la calidad,
GERENCIALES Resolucion de Problemas, Versatilidad.

INSTITUCIONALES .Cor)om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso Yy respc_msabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

5.2 Apoyar en la coordinacion Coordinar programacion de audiencias
solicitadas con el personal, segun procedimientos institucionales.
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A.2 AUDITORIA INTERNA

P

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.2.1 Auditor/a Interno/a

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Auditoria Interna

Consejo Directivo
Reporta a Consejo Directivo
Supervisa a e Asistente de Auditoria Auditor/a Interno/a
Tiempo de experiencia ~
imilares s
en cargos simi Asistente de Auditoria

Grado universitario en Contaduria
Publica o carreras afines, con
Nivel académico autorizacion del Consejo de
Vigilancia de la Contaduria
Publica y Auditoria

RELACIONES INTERNAS

L L . . Mensual,
Consejo Directivo/ Presentacion de informes con hallazgos, recomendaciones y Trimestral
Direccion Ejecutiva seguimiento Y
Semestral
Gerencias y jefaturas de
. : . L . - Semanal,
las areas Financiera, = Obtener documentacion, presentacion de hallazgos, solicitud Quincenal
Administrativa, Talento de comentarios y emision de borrador de informe final. Mensual y

Humano y Operaciones.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Corte de Cuentas Envio de informes de auditoria Mensual
Subsecretana_ de Envio de planes de trabajo Mensual
transparencia
Ministerio de Hacienda Capacitaciones Trimestral
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2.  ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y desarrollar auditorias financieras, operativas y especiales
orientadas a evaluar y fortalecer el sistema de control interno institucional,
de acuerdo a las normas de auditoria gubernamental emitidas por la Corte
de Cuentas.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Planificar y organizar las acciones Auditoria Interna, segin normas de auditoria gubernamental
emitidas por la Corte de Cuentas y Plan Estratégico.
2.1 Evaluar la suficiencia y pertinencia del Sistema de Control Interno,
segun Normas de Auditoria Gubernamental y Normas técnicas de Control
Interno.
2.2 Apoyar el disefio y aprobacion de los manuales administrativos
internos, segun lineamientos institucionales y normativas aplicables.
2.3 Apoyar el disefio y aprobacion de los sistemas contables y financieros
segun lineamientos institucionales y normativas aplicables.
2.4.1 Examinar la razonabilidad de
los rubros de los estados financieros
funcionamiento y de acugrdo a Iq I_ey AFl e inst_ru_ctivqs
cumplimiento de los respectivos emitidos por el Ministerio
componentes del de Hacienda.
Sistema de Control 2.4.2 Efectuar arqueos de caja chica,

Interno, segiin Normas o . fondo circulante 'y valores, de
de Auditoria 2.4 Desgrrollar auditorias financieras acuerdo a lineamientos para el uso y
Gubernamental emitida | otg)gratlvas, de a(;:uerddo_ aplande .. ni0l de fondos circulantes.

g7 JalCoris dia Clemizs i) trabajo y normas de auditoria 2.4.3 Revisar y emitir los informes de

Normas técnicas de gubernamental. o ; o
el e, auditoria segun Normas de audlt‘orla
gubernamental y Normas técnicas
de Control Interno.
244 Formular vy presentar
recomendaciones consecuentes con
los hallazgos de las auditorias y las
politicas institucionales.
2.5 Asesorar al Consejo Directivo en materia de prescripcién de normas de
control interno, segun requerimientos institucionales y Normas de Auditoria
Gubernamental.
W= i IR oA 3-1 Revisar y analizar las disposiciones legales a las que esta sujeta la
estudios especiales institucion, de acuerdo a Ley de creacion del FOSALUD y su reglamento de
orientados a evaluar el aplicacion.
cumplimiento de las 3.2 Revisar y analizar las disposiciones legales y reglamentarias
GIELCEECIEECE LSRN contenidas en otros instrumentos normativos, de acuerdo a examenes

PROPOSITO CLAVE

2. Evaluar y controlar el
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reglamentarias, de practicados en las areas correspondientes.

LI ICERHEURCERIERETRE 3 3 Elaborar y presentar informes de auditorias especiales de acuerdo a

y requerimientos del Normas de auditoria gubernamental.
Consejo Directivo.

4. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

Recursos Humanos y ~
Reglamento interno de 4.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual

trabajo. de puestos y politica de evaluacion de personal.

5. Coordinar y verificar la aplicacién de acciones correctivas sugeridas por auditoria externa.

6. Supervisar el desarrollo del levantamiento de inventarios, segin lineamientos del Consejo Directivo.
7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

8. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segun la normativa correspondiente.

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa y creatividad, Orientacién al logro y resultados,
PERSONALES- . . p . . . . .
Tenacidad, Manejo del estrés y Manejo de informacion confidencial,
HUMANAS . . -, : .
Trabajo en Equipo y Cooperacion, Comunicacion Verbal y No verbal.
Conocimiento de principios de contabilidad internacionalmente aceptados,
TECNICAS Dominio de Normas de Auditoria gubernamental, Orientacion a los
procesos, Atencién al detalle y Analisis Numeérico.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacién por el orden y la calidad,
Bldsqueda de informacion, Pensamiento Analitico, Resolucién de
Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor)oc[mlento _ dfa _ la organizacion, Compromiso y resppr_lsabllldad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

4.1 Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.2.2 Asistente Auditoria Interna

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Auditoria Interna

Reporta a Auditor/a interno/a

Auditor/a Interno/a

Supervisa a N/A

Tiempo de experiencia

3 anos

Asistente de Auditoria Interna

en cargos similares

Grado Universitario en Contaduria

Nivel académico S X
Publica o carreras afines.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA

Gerencia Administrativa
y sus dependencias:

Serv. Grales., UACI, Conocer las operaciones administrativas de cada areay
Depto. de requerir informacién consistente en comentarios,
Medicamentos e documentos que respaldan transacciones u operaciones
Insumos Médicos y relacionadas con auditorias de seguimiento, operativas o

Almacén de financieras ejecutadas de acuerdo al plan de trabajo anual.

Medicamentos e
Insumos Médicos.

Conocer las operaciones administrativas y financieras de
cada area y requerir informacién consistente en
comentarios, documentos que respaldan transacciones u
operaciones relacionadas con auditorias de seguimiento,
operativas o financieras ejecutadas de acuerdo al plan de
trabajo anual.

Conocer las operaciones administrativas y de control sobre
las existencias de medicamentos e insumos médicos,
requerir informacion consistente en comentarios,
documentos que respaldan transacciones u operaciones
relacionadas con auditorias de seguimiento, operativas o
financieras ejecutadas de acuerdo al plan de trabajo anual.
Gerencia de Talento Conocer las operaciones administrativas del area y requerir

Gerencia Financiera y
sus dependencias:
departamentos de

presupuesto, Tesoreria
y Contabilidad.

Gerencia Técnica y
Unidades de Salud con
extension de cobertura y
unidades moviles a nivel
nacional.

FRECUENCIA

Diaria,
Semanal,
Mensual

Diaria,
Semanal,
Mensual

Diaria,
Semanal,
Mensual

Mensual
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Humano. informacion consistente en comentarios, documentos que
respaldan las operaciones relacionadas con auditorias de
seguimiento, operativas o financieras ejecutadas de
acuerdo al plan de trabajo anual.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA

Corte de Cuentas Capacitaciones Semestral
Subsecretaria de

: Capacitaciones Trimestral

Transparencia
Ministerio de Hacienda Consultas a UNAC y capacitaciones itimestral.
Semestral

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar en el desarrollo de auditorias financieras, operativas, de
seguimiento y especiales orientadas a garantizar el cumplimiento del
PROPOSITO CLAVE Sistema de Control Interno Institucional, de acuerdo a las Normas de
Auditoria Gubernamental emitidas por la Corte de Cuentas vy
requerimientos del area.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar apoyo en la planificacién y elaboracién del Programa de Auditoria, de acuerdo a Normas de
Auditoria Gubernamental y Plan Estratégico.

2.1 Examinar la razonabilidad de los rubros de los estados financieros de
acuerdo a la ley AFI e instructivos respectivos emitidos por el Ministerio de
Hacienda.

2.2 Efectuar arqueos de valores, caja chica y cupones de combustible, de
2. Apoyarenel , acuerdo a lineamientos para el uso y control de fondos circulantes.
Sl G ERURUESEN - 3 Evaluar el sistema de control interno contable, de acuerdo a Normas de

de seguimiento, Auditoria Gubernamental.
financieras y operativas,

Nt e PN 2.4 Formular y presentar recomendaciones consecuentes con los hallazgos
I ERe IR de las auditorias y las politicas institucionales.

y Plan de Trabajo. 2.5 Monitorear las acciones administrativas y cumplimiento de
recomendaciones de auditorias internas, corte de cuentas y firmas privadas
de auditoria de acuerdo a la Ley de la Corte de Cuentas y Normas de
Auditoria Gubernamental, a la Ley AFl y demas Instructivos emitidos por el
Ministerio de Hacienda.

3. Apoyar en el 3.1 Revisar y analizar las disposiciones legales a las que esta sujeta la

CERELIRC CRUIICIESEN institucion, de acuerdo a Ley de Creacién de Fosalud y su reglamento de
y estudios especiales aplicacion.

g;';?ﬁgﬁjﬁ;‘ég'g L 30 Revisar y analizar las disposiciones legales y reglamentarias
disposiciones legales y contenidas en otros instrumentos normativos, de acuerdo a examenes
reglamentarias, de practicados en las areas correspondientes.

IR ENICERTEETl| 3.3 Elaborar y presentar informes de auditorias especiales de acuerdo a
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y requerimientos del Normas de auditoria gubernamental.

area.

4. Administrar 4.1 Compilar documentacion de respaldo para los procesos de auditoria,

documentacion de los segln Normas de Auditoria Gubernamental y lineamientos del area.

HERSIECEE P EUCLERN 4 2 Referenciar y ordenar documentacion relacionada a las auditorias,

seguin Manual de Control . o .
Interno y Normas de segun a Normas de Auditoria Gubernamental y Manual de Control interno.

Auditoria 4.3 Dar mantenimiento al archivo permanente de auditoria, de acuerdo a
Gubernamental. Plan de Trabajo.

5. Investigar leyes y normas relacionadas al quehacer institucional y normativa interna, de acuerdo
lineamientos del area.

6. Brindar apoyo en la verificacion de que las acciones correctivas sugeridas por auditoria externa sean
implementadas, segln requerimientos del area.

7. Supervisar el desarrollo del levantamiento de inventarios, segun requerimientos del area.

8. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa y creatividad, Orientacion al logro y resultados,
PERSONALES- . . , . . . . .
Tenacidad, Manejo del estrés y Manejo de informacion confidencial,
HUMANAS . . > g
Trabajo en Equipo y Cooperacion, Comunicacion Verbal y No verbal.
Conocimiento de principios de contabilidad internacionalmente aceptados,
TECNICAS Dominio de Normas de Auditoria gubernamental, Orientacibn a los
procesos, Atencién al detalle y Analisis Numeérico.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacién, Pensamiento Analitico, Resolucion de
Problemas.

INSTITUCIONALES .Cor}oc[mlento . df-:t . la organizacion, Compromiso y resppnsabllldad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO A.3.1 Jefela de Unidad Juridica

>
w
C
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1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad Juridica
Reporta a Director/a Ejecutivo/a Director/a Ejecutivo/a
: e Colaborador/a Técnico/a l
Su pervisa a Juridico/a Jefe/a de Unidad Juridica
Tiempo de experiencia Ci ~ |
en cargos similares s B Colaborador/a Técnico/a Juridico/a

Abogado y Notario de la
Republica.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS
PARA

Tramitacion de procedimientos disciplinarios.
Aplicaciones del Reglamento Interno de Trabajo para
prestaciones, permisos y autorizaciones. Diaria
Legalizacion de contratos de servicios profesionales y
finiquitos.
Elaboracion de convenios inter institucionales para
implementacion de programas especiales.

FRECUENCIA

CON

Gerencia de Recursos
Humanos

Gerencia Técnica . | : Diaria
Asesoria a personal operativo que labora en Unidades de
Salud en temas de atencion médica con implicacion legal.
Asesorias en proceso de adquisiciones y compras al DACI.
Gerencia Administrativa Asesoria y aclaraciones de implicaciones de la Ley especial Diaria
de creacion del FOSALUD.
Gerencia Financiera Elaboracion de contratos de arrendamiento de locales. Semestral

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
L . Tramites de relaciones laborales con personal del
Ministerio de Trabajo FOSALUD. Mensual
Fiscalia General de la Asesoria y capacitacion sobre temas médico legales. Semestral

w
w
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Republica y Medicina
Legal
GINE sPequllisCtg:mones Suscripcion de convenios inter institucionales Trimestral

Secretarias y sub
secretarias de Casa
Presidencial.
Tribunal de Etica.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Fortale_cer y vigilar el- cumpllml_ento Qel marco Iegal institucional, segun
normativas legales aplicables y lineamientos institucionales

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Cumplir con las acciones para elaborar, ejecutar e informar sobre el
plan estratégico, el presupuesto, plan operativo anual y las evaluaciones,
segln requerimientos.
CREEUDICEIRACEREYGIEIR 1.2 Brindar asesoria legal al personal de la institucion y al Consejo
'S‘S ac'f['V'dadteste',d, Directivo, seglin requerimientos.
epartamento Juridico, YT o 2

Pe : 1.3 Elaborar andlisis legales anuales de cuerpos normativos, segun
segun planes operativos idades instituci |
y requerimientos necesidades institucionales. N .
institucionales. 1.4 Vigilar el cumplimiento de las politicas de salud dictadas por las
autoridades del MSPAS.
1.5 Coordinar la revision y legalizacion de los convenios que la institucion
suscriba, segun normativa legal aplicable.

En el tema de Gobernabilidad y modernizacion.
En el tema de Transparencia y anti corrupcion. Trimestral
Participacion por ley en la Comision de Etica Institucional.

2. Brindar asesoria en el - I . i
cumplimiento y reforma 2.1 Vigilar el respeto y cumplimiento de la Ley especial de creacion del

A S R el FOSALUD, de acuerdo a politicas institucionales.

FOSALUD, segun .,
requerimiento% 2.2 Elaborar y presentar propuestas de reforma de la Ley de creacion del

institucionales. FOSALUD, segun requerimientos institucionales.

3.1 Asesorar sobre los aspectos legales a tener en cuenta en la
preparacion de las bases de licitacion, segun requerimientos de la UACI y
normativa legal aplicable.

3. Garantizar que los . S .,
procesos de compras 3.2 Brindar asesoria durante los procesos de evaluacion de ofertas y

M EEER syl emision de resoluciones, segun requerimientos de la UACI y normativa
con laLey de legal aplicable.

Adquisiciones y 3.3 Brindar asesoria en la elaboracién, revision y administracion de
Contrataciones del contratos, segun requerimientos de la UACI y normativa legal aplicable.

sector publico. . P . L
P 3.4 Brindar asesoria sobre la interposicion de recursos por los procesos de

compras y adquisiciones, segun requerimientos de la UACI y normativa
legal aplicable.
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4. Vigilar que la
institucién cumpla las
normas aplicables del
derecho laboral.

5. Vigilar el cumplimiento
de las politicas y
lineamientos de
transparencia,
anticorrupcién, rendicion
de cuentas y ética
gubernamental.

6. Asesorar, monitorear y
evaluar el proceso de
subsanacion de las
observaciones
contempladas en los
informes de auditoriay
dictdmenes de la Corte
de Cuentas, auditorias
internas y externas,
financieras e integrales.

7. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de

trabajo.
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4.1 Orientar los procesos de elaboracion de contratos laborales, segun
normativa legal aplicable y politicas institucionales.

4.2 Revisar que los formatos de contratos laborales por tipo de puesto
cumplan con la normativa legal aplicable y las politicas institucionales.

4.3 Brindar apoyo en la creacion, revision y actualizacion de reglamentos,
manuales y politicas institucionales, segun requerimientos de la institucion.
4.4 Coordinar y garantizar la socializacion de los cuerpos normativos
internos de aplicacion general, segun planes de trabajo y lineamientos
institucionales.

5.1 Coordinar e impulsar los procesos de transparencia, segun politicas
institucionales y normativa legal aplicable.

5.2 Apoyar y garantizar la elaboracién y presentacién del informe rendicion
de cuentas anuales, segun programacion y politicas institucionales.

5.3.1  Supervisar la  recepcion
denuncias, segun procedimientos
institucionales 'y normativa legal
aplicable.

5.3.2 Coordinar los tramites de
denuncias, segun normativa legal
aplicable.

5.3.3 Planificar y verificar la realizacién
las jornadas de difusion, segun
programacion y formatos
institucionales.

6.1 Presidir la comision de seguimiento a las observaciones provenientes
de auditorias, segun procedimientos y lineamientos institucionales.

6.2 Disefar y dar seguimiento al plan de cumplimiento de observaciones de
auditorias, segun informes y dictamenes.

6.3 Coordinar el desempefio de los miembros de la comisién, segun plan
de cumplimiento de observaciones de las auditorias.

6.4 Evaluar el proceso de cumplimiento de observaciones de auditorias,
segun informes, dictimenes y planes de cumplimiento.

6.5.1 Supervisar la elaboracion del
Informes trimestrales de seguimiento,
segun plan de cumplimiento de
observaciones.

6.5.2 Coordinar la elaboracion de los
Informes anuales de cumplimiento de
observaciones, segun programacion.

5.3 Garantizar el funcionamiento
de la Comisibn de Etica
Gubernamental Institucional,
segun normativa legal aplicable.

6.5 Apoyar en la elaboracion de
informes referentes al proceso de
subsanacion de observaciones de
las auditorias, segun
programacion y requerimientos de
las &reas.

7.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

7.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.
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8. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

9. Administrar el presupuesto asignado al area, seglin la normativa correspondiente.
10. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . . . o . .,
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No
Verbal, Manejo de Informacién Confidencial.
Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
TECNICAS Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Experiencia en administracion publica, Espiritu emprendedor, Conocimiento
del entorno, Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacién por el orden y la calidad,

ADMINISTRATIVO-

GERENCIALES Busqueda de |nformaC|on_, Pensa_mlento Estratégico y Analitico, Resolucion
de Problemas, Impacto e influencia.

INSTITUCIONALES _Cor)om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso vy requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO A.3.2 Colaborador Técnico Juridico

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad Juridica

Jefe/a unidad Juridica
Reporta a Jefe/a unidad Juridica

Supervisa a N/A

: . : Colaborador Técnico
Tiempo de experiencia [P Juridico

en cargos similares

Nivel académico Licenciatura en Ciencias Juridicas

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia de Recursos Tramitacion de Procedimientos disciplinarios.
Mensual
Humanos
o A ri re inqui I | ngan en |
Gerencia Técnica sesoria sobre qu etudes legales que se tengan en los Mensual
diferentes programas.
. . . Asesorias en las diversas etapas del proceso de
Gerencia Administrativa P P Mensual

adquisiciones y compras a la UACI.
Asesoria y aclaraciones de implicaciones de la Ley especial
Gerencia Financiera de creacion del FOSALUD. Semestral
Elaboracion de contratos de arrendamiento de locales.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Asesorar al personal administrativo, sobre aspectos legales de sus
SOOI NORe WVl procesos, de acuerdo a normativas legales vigentes y normas de control
interno.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Asesorar 1.1 Llevar control de las opiniones juridicas emitidas y documentadas,
juridicamente a las segun lineamientos de control interno.

CEENEEERRIICECERGEN 1.2 Brindar asesoria en la formulacién de la propuesta de reforma de la ley
RSP HC CTEICEEN de creacion del FOSALUD, segln requerimientos y normativa legal vigente.
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normativas legales 1.3 Brindar asesoria en la elaboracién y ejecucion del plan estratégico, el
vigentes. presupuesto, planes operativos y evaluacion, de acuerdo a requerimientos

y segun la normativa legal vigente

2. Monitorear la legalidad 2.1 Asesorar a I_a_UA_(;I sobrg los documentos Iegal_es que de_ben solicitar
de los actos en las bases de licitacion, segun ley LACAP y norma'Flva legal V|gent.e..
administrativos en lo 2.2 Asesorar a la UACI en los procesos de evaluacion y en la emision de
OISO CRIIEWEERA las resoluciones de los procesos, segun ley LACAP y normativa legal
compras institucionales, [ETs][le=1o][H

Seg“ntl.ey 'I‘AC'IAP.V M 2.3 Brindar asesorfa en la interposicion de recursos a los procesos de
A compras y adquisiciones, segtin normativa legal aplicable.
SREIIOETEEJ)TONCINERIN 3.1 Revisar que los formatos de contratos laborales por tipo de puesto
GBI REETEIPEERIEE cumplan con los requisitos establecidos en la normativa legal vigente.

de los contratos 3.2 Brindar apoyo en los procesos de creacion, revision y actualizacion de

LRCCEMEIEE RS (o lamentos, manuales y politicas institucionales, segtin planes estratégico
lineamientos y institucional

protocolos, segln la i — = .
U LRI R A 3.3 Brindar apoyo en la socializacion de los cuerpos normativos de

plan estratégico aplicacion general para todo el personal del FOSALUD, segun plan
institucional estratégico institucional.
4. Dar seguimiento y monitoreo al cumplimiento de las normas de control interno, segun plan de trabajo

5. Elaborar Estudios y 5.1 Elaboracion de analisis legales anuales de cuerpos normativos que

Analisis Juridicos que FOSALUD deba conocer y/o aplicar
demandan el

involucramiento del 5.2 Asesorar sobre la legalidad de los convenios de cooperacion que el

OB ELLLRETRISAN FOSALUD suscriba, de acuerdo a la normativa legal vigente.
especial de creacion

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa y creatividad, Orientacion al logro y resultados,
PERSONALES- . . p . . iy . .
Tenacidad, Manejo del estrés y Manejo de informacion confidencial,
HUMANAS . : P iy
Trabajo en Equipo y Cooperacion, Comunicacion Verbal y No verbal.

TECNICAS Orientacién a los procesos, Atencién al detalle y Analisis Numérico.
ADMINISTRATIVO- Organizaciéon, Preocupacién por el orden y la calidad, Busqueda de
GERENCIALES informacion, Pensamiento Analitico, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor}ommlento _ d_e- . la organizacion, Compromiso y respppsabllldad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO A.3.3 Colaborador Juridico UACI

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad Juridica

i s Jefe/a unidad Juridica
Reporta a Jefe/a unidad Juridica I
Supervisa a N/A Colaborador Juridico UACI
Tiempo de experiencia [EFANN.
en cargos similares
Nivel académico Licenciatura en Ciencias Juridicas

RELACIONES INTERNAS

PARA FRECUENCIA

Asesorias en las diversas etapas del proceso de

adquisiciones y compras a la UACI. Mensual

Gerencia Administrativa

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Controlar y supervisar el desarrollo de los procesos de compras y
adquisiciones institucionales, segun la normativa nacional de
contrataciones y adquisiciones de la administracion publica y normativa
legal vigente.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Asesorar a la UACI sobre los documentos legales que deben solicitar
YNGR ARG ECR en las bases de licitacion, segun ley LACAP y normativa legal aplicable.

de los actos 1.2 Asesorar a la UACI en los procesos de evaluacion y en la emision de
administrativos y la las resoluciones de los procesos, segun ley LACAP y normativa legal
aplicacion de la LACAP aplicable.

1.3 Brindar asesoria en la interposicion de recursos a los procesos de
compras y adquisiciones, segun normativa legal aplicable.

PROPOSITO CLAVE

en los procesos de
licitaciones y compras
institucionales, segun
AUV ENERE Il 1.4 Revisar y garantizar que todo proceso de adquisicion y contratacion sea
ejecutado conforme a su naturaleza.
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1.5 Coordinar con los administradores del contrato el seguimiento y/o la
aplicacion de sanciones y multas a contratistas, de acuerdo a lo pactado en
los contratos y a la normativa legal aplicable.

1.6 Elaborar resoluciones a los procesos de compras y adquisiciones,
segun requerimientos y normativa legal aplicable

1.7 Presentar propuestas de solucion a situaciones imprevistas dentro del
proceso de contratacién, de acuerdo a requerimientos de la UACI y a la
normativa legal aplicable.

1.8 Elaborar adendas y enmendaduras a contratos y resoluciones de
acuerdo a requerimientos de la UACI y a la normativa legal aplicable.
2. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

3. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asighados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa y creatividad, Orientacién al logro y resultados,
PERSONALES- . . p . . . . .
Tenacidad, Manejo del estrés y Manejo de informacion confidencial,
HUMANAS . . - : .
Trabajo en Equipo y Cooperacion, Comunicacion Verbal y No verbal.

- Conocimiento de ley LACAP, Orientaciobn a los procesos, Atencion al
TECNICAS s -
detalle y Andlisis Numeérico.

ADMINISTRATIVO- Organizaciéon, Preocupacién por el orden y la calidad, Busqueda de
GERENCIALES informacion, Pensamiento Analitico, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES .Cor}om_mlentO _ d_e _ la organizacion, Compromiso vy resppnsabllldad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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A.4 UNIDAD DE COMUNICACIONES
DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.4.1 Jefe/a de Comunicaciones

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad de Comunicaciones

Director/a Ejecutivo/a

Reporta a Director/a Ejecutivo/a

Supervisa a Asistente de Comunicaciones Jefe/a de Comunicaciones

Tiempo de experiencia
en cargos similares

3 anos

Asistente de Comunicaciones

Grado universitario en

Nivel académico S
Comunicaciones

RELACIONES INTERNAS

PARA

FRECUENCIA

Busqueda de informacion y las coordinaciones internas para
los eventos y otras actividades. De igual forma por la
realizacion de la compras y el pago de los servicios o bienes
recibidos por los proveedores.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA

Todas las areas Semanal

FRECUENCIA

Unidad de : o S :
o Coordinar camparias publicitarias, estrategias de
CEmMUATEEENEs Tl comunicacion y otras actividades SAETISIEL
Ministerio de Salud. y ’
Secretaria de . : L . L
Comunicaciones Casa Lineamientos mstltumona_lles en materia de comunicacion y Mensual
: : aprobacion de campafias.
Presidencial
Areas de
comunicaciones de
diferentes Ministerios o S . Diaria
. Coordinacién de eventos y conferencias de prensa y
dependencias con las Mensual
gue se tengan alianzas
estratégicas
. Busqueda de Alianza Estratégicas para el desarrollo de )
ONG’s &?

campafias o planificacion de eventos.
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2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

1. Planificar y supervisar
el trabajo del
departamento de
comunicaciones, segln
Plan estratégico y
presupuesto.

2. Desarrollar acciones
orientadas a mantener el
tema institucional en la
agenda mediatica, segun
Plan Operativo Anual y
Manual de Comunicacién
Institucional.

Planificar, dirigir y supervisar

el trabajo del departamento de

comunicaciones, segln necesidades institucionales y planes operativos.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Disefiar el plan operativo
presupuesto asignado.

anual, segun planes estratégico y

1.2 Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion del plan Operativo anual,

segun el Plan Estratégico.

1.3 Elaboracién y ejecucion del plan anual de compras, segin normas

internas del presupuesto.

2.1 Elaborar estrategias Yy
campafias de  comunicacién
orientadas a cumplir los

propositos de difusién institucional
segun Plan Operativo Anual y
Manual de Comunicacion
institucional.

2.2 Evaluar y seleccionar los
medios de difusion de las
campafias publicitarias, segun
objetivos institucionales de
difusion y Manual de

Comunicacion Institucional.

2.3 Generar y transmitir
informacion en los medios de
comunicacion de las actividades
segun Plan Operativo Anual de la

2.1.1 Elaborar programacion de
actividades, segun el calendario del
Plan Operativo Anual.

2.1.2 Coordinar la realizacion de
actividades de  difusion  segun
calendario del Plan Operativo Anual y
Manual de Comunicacion Institucional.
2.3.1 Monitorear niveles de impacto,
audiencia y mezcla de medios, segun
objetivos de las campafnas
publicitarias.

2.2.2 Seleccionar medios de
comunicacion adecuados para la
difusion de las campafas
institucionales de acuerdo a los
objetivos de campanfa publicitaria

2.2.3 Llevar registro y evaluar el
impacto de las campafas publicitarias
segun objetivos institucionales.

2.3.1 Disefiar planes de medios de
comunicacion mediaticos segun
necesidades de comunicacion
institucional y Manual de Comunicacion
Institucional.

2.3.2 Promover actividades
informativas con los medios de
comunicacion, segun Plan Operativo

institucion y necesidades
institucionales. UL
2.3.3 Estimular Publicity en los
diferentes medios segln necesidades
institucionales y Manual de
Comunicacion Institucional.
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3.1 Comprobar la viabilidad presupuestaria de los requerimientos, segun el
_ , presupuesto asignado al departamento.

3. Supervisar y autorizar . ., . . .

la elaboracion de 3.2 Planificar la elaboracion de materiales educativos y promocionales

I N T segun requerimientos de las distintas areas y Manual de Comunicacion

boletines, folletos, Institucional.

audiovisuales y 3.3 Supervisar el disefio de 3.3.1 Recopilar y validar la informacion

cualquier otro material impreso, videos, material técnica que se utilizara en los

MEHCIENGECUEENEEE audiovisuales y otro tipo de materiales impresos, segun la solicitud

SEORECLIENIICRICEEN 1\ oteriales de comunicacion, de de requerimiento.

::jsn?i?mligﬁrda?i%/as v acuerdo  a las  distintas 3.3.2 Autorizar el disefio de los

P P ey necesidades |nst|tu0|onal_es oy rpatenales segun requerimientos del
Manual de Comunicacion area que lo solicita y Manual de

Institucional. Comunicacion Institucional.

4.1 Recopilar informacion publicable y relevante, con las distintas areas de

la institucion, segun lineamientos Manual de Comunicacion Institucional.

4.2.1 ldentificar las  preguntas

e Ll 4.2 Gestionar el mecanismo de frecuentes de los usuarios del sitio web

L RS R o respuesta de las solicitudes de los de acuerdo a los formularios en linea.

LN AP ES RN usuarios, segun protocolos del 4.2.2 Administrar los tiempos de

lineamientos de la sitio. respuesta a solicitudes de los usuarios,

Secretaria Técnica de la segun protocolos del sitio.

Plresldene 4.3 Actualizar los contenidos, segln lineamientos institucionales y

requerimientos de las areas.

4.4 Programar periodos de cambio de informacion institucional en las tres

areas del sitio web, segun necesidades institucionales.

5. Administrar al 5.1 Gestionar formacioén del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades

personal a cargo, de del area y lineamientos de la Institucion.
acuerdo a politica de

Recursos Humanos y 5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual

tReglgmento WCHREEERN de puestos y politica de evaluacion de personal.
rabajo.

6. Gestionar alianzas estratégicas con distintas dependencias, a nivel inter institucional que tengan
objetivos comunes con la institucién, para desarrollar actividades de promocién institucional segun el
Plan Operativo Anual.

8. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
9. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.
10. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Excelente capacidad de comunicacion y empatia, capacidad de liderazgo y
PERSONALES- creatividad, alto sentido de la responsabilidad, capacidad de andlisis,
HUMANAS acostumbrado a trabajar bajo presion, proactivo, trabajo en equipo,
pensamiento Estratégico.

TECNICAS Manejo de los programas relacionados con las nuevas tecnologias digitales
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para el desarrollo de la comunicacion, excelente gramatica, redaccion y
ortografia, dominio de los géneros periodisticos, conocimientos de medios
publicitarios, experiencia en elaboracion de campafias de publicidad,
empatia con los medios de comunicacion.

ADMINISTRATIVO- Conocimient el s T ol dle it o
GERENCIALES onocimiento gerencial, estrategico, comunicacional y de motivaclio

Conocimiento y compromiso con los valores de la institucién, alto nivel de
INSTITUCIONALES responsabilidad, cumplimiento de las normas, reglamentos y politicas de la
institucion.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.4.2 Asistente de Comunicaciones

Area Organizativa Departamento de Comunicaciones
Jefe/a de Comunicaciones

Supervisa a N/A
Tiempo de experiencia ~

L 2 afos
en cargos similares

Grado universitario en
Nivel académico Comunicaciones, Relaciones
Publicas o Periodismo.

RELACIONES INTERNAS

PARA

1. GENERALES DEL CARGO

Jefe/a de Comunicaciones

Asistente de Comunicaciones

FRECUENCIA

Levantamiento de informacién y apoyo en actividades

relacionadas al area de comunicaciones (coordinacion de

Todas las areas . : P> . Semanal
eventos, registro de los mimos, produccion de material de
apoyo)
Financiera Realizar pagos, compras de emergencia Mensual
.- Requerimientos de servicios generales como transporte, -
Servicios generales q g - P Diaria
apoyo con personal de servicio, etc.
Seguridad Gestiones para permisos de entradas y salidas (&?)

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA

Levantamiento de informacién y coordinacion para el

FRECUENCIA

Ministerio de Salud : Mensual
desarrollo de trabajos
Instituciones
gubernamentales en Gestiones de apoyo a planes institucionales Trimestral
general
CIHEENIPEEEES PR Gestiones de apoyo a planes institucionales Trimestral

y no gubernamentales
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2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Brindar apoyo técnico y logistico en las actividades de comunicacion
institucional, segun el Plan Operativo Anual del Departamento de
Comunicaciones.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Implementar y
desarrollar herramientas
de fortalecimiento de la
imagen institucional,
segun Plan Operativo
Anual.

2. Dar apoyo técnico a
las diferentes areas
seguln requerimientos.

3. Registrar y publicar la
actividad institucional en
distintos medios de
comunicacién, segun
Plan Operativo Anual y
Manual de Comunicacién
Institucional.

4. Apoyar y dar
seguimiento a procesos
de compra de servicios y
materiales de
comunicacidn segun
documentacion de
requerimientos.

1.1.1. Clasificar la informacion,
1.1 Disefar, y producir recursos de segun los objetivos de comunicacion
apoyo de comunicacion institucional institucionales.
segun los objetivos de comunicacion 1.1.2. Crear disefios y bocetos de
de las areas de la institucion y materiales segln objetivos de

Manual de Comunicacion comunicacion institucionales 'y
Institucional. Manual de Comunicacioén
Institucional.

1.2. Organizar eventos y/o actividades institucionales, segun el Plan
Operativo Anual y necesidades de las areas de trabajo.
1.3 Desarrollar y Actualizar medios de comunicacion electrénicos, segun
Plan Operativo Anual y Manual de Comunicacion Institucional.
1.4 Mantener espacios de comunicacibn en medios masivos, segun
objetivos institucionales y Manual de Comunicacion institucional.
1.5 Realizar la producciéon y edicion de videos institucionales, segun
Manual de Comunicacion Institucional.
2.1 Asesorar a las areas que requieran apoyo en la elaboracion de
materiales de comunicacion, segun objetivos institucionales del area.
2.2 Asesorar a las areas que requieran apoyo en la elaboracion de
actividades, segun objetivos institucionales del area.
3.1 Mantener registro de las distintas actividades de la institucion, segun
Manual de Comunicacion Institucional y Plan Operativo Anual.

3.2.1. Producir, editar y seleccionar
3.2 Realizar una sistematizacion material fotografico y de video, segun
del material fotografico y video de Plan Operativo Anual y Manual de
actividades, segln Plan Operativo Comunicacion Institucional.
Anual y Manual de Comunicacion 3.2.2. Organizar material fotogréfico y
Institucional. de video, segun Plan Operativo Anual y

Manual de Comunicacion Institucional.
4.1. Crear, administrar y actualizar banco de datos de proveedores, segun
formatos institucionales.
4.2. Elaborar las especificaciones técnicas para los distintos procesos de
compra de servicios, segun necesidades institucionales.
4.3. Evaluar y seleccionar a los proveedores, segun requerimientos
institucionales y documentacién de requerimiento.
4.4. Monitorear las condiciones de calidad de los servicios y bienes
recibidos, segun documentacion de requerimiento.

MANUAL DE FUNCIONES

46



osalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
—— —

5. Monitorear y analizar
la informacion
relacionada a la
institucién en los medios
de comunicacién masiva
seguin Manual de
Comunicacion
Institucional.

5.1. Mantener un registro de noticias institucionales publicadas en los
medios masivos, segun politicas institucionales.

5.2. Disefiar informes y analisis diarios de las noticias relacionadas con el
area de salud, segun necesidades institucionales.

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segin inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidad comunicativa, empatia, integridad personal, iniciativa, capacidad
PERSONALES- . . . . S . .
de liderazgo, capacidad persuasiva, capacidad de analisis y sentido comun,
HUMANAS S o o : . ;
instinto periodistico, creatividad y discrecionalidad.
Redaccion de documentos técnicos, manejo de equipos de fotografia, video
y sonido, conocimientos basicos sobre disefio y desarrollo de nuevas
Tecnologias de la Comunicaciéon, dominio de aplicaciones para disefio
TECNICAS grafico, conocimientos sobre produccion y edicibn de video, solidos
conocimientos sobre ceremonial y protocolo, sélidos conocimientos sobre
comunicacion corporacién publica, manejo de temas coyunturales y de
realidad nacional.
ADMINISTRATIVO- Organizacion y versatilidad, Planeamiento y Organizacion, Resolucién de
GERENCIALES problemas.
Conocimiento de la organizaciéon y esfuerzo adicional, Compromiso y
responsabilidad institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.4.3 Comunicador/a Digital

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Departamento de Comunicaciones Jefe/a de Comunicaciones
Reporta a Jefe/a de Comunicaciones

Supervisa a N/A Comunicador/a Digital
Tiempo de experiencia ~

P -XP 2 - 3 anos
en cargos similares

Grado universitario en
Nivel académico Comunicaciones, Relaciones
Publicas, Mercadeo Digital.

RELACIONES INTERNAS
PARA

Levantamiento de informacién y apoyo en actividades
relacionadas al area de comunicaciones (coordinacion de

FRECUENCIA

Todas las areas ; . S . Semanal
eventos, registro de los mismos, produccion de material de
apoyo, lanzamiento de campafas y comunicacion interna)
Financiera Realizar pagos, compras de emergencia Mensual
- Requerimientos de servicios generales como transporte, o
Servicios generales - Diaria
apoyo con personal de servicio, etc.
Seguridad Gestiones para permisos de entradas y salidas Semanal

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Levantamiento de informacion y coordinacion para el

Ministerio de Salud : Mensual
desarrollo de trabajos
Instituciones
gubernamentales en Gestiones de apoyo a planes institucionales Trimestral
general
Organizaciones privadas . L .
g P Gestiones de apoyo a planes institucionales Trimestral

y no gubernamentales
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2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Brindar apoyo técnico y logistico en las actividades de comunicacion
institucional, segun el Plan Operativo Anual del Departamento de
Comunicaciones.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Implementar y
desarrollar herramientas
de fortalecimiento de la
imagen institucional,
segun Plan Operativo
Anual.

2. Dar apoyo técnico a
las diferentes areas
seguln requerimientos.

3. Registrar y publicar la
actividad institucional en
distintos medios de
comunicacion digital,
segun Plan Operativo
Anual y Manual de
Comunicacion
Institucional.

1.1.1. Clasificar la informacion,
segun los objetivos de comunicacion
institucionales.

1.1.2. Crear disefios y bocetos de
materiales de nuevos proyectos de
comunicacion digital segun objetivos
institucionales 'y  Manual de
Comunicacion Institucional.

1.2. Organizar y apoyar eventos y/o actividades institucionales, segun el
Plan Operativo Anual y necesidades de las areas de trabajo.

1.3 Desarrollar y Actualizar canales o redes de comunicacién digital, segun
Plan Operativo Anual y Manual de Comunicacion Institucional.

1.4 Convertir los canales de comunicacion digital en fuentes de informacién
para los medios masivos segun objetivos institucionales y Manual de
Comunicacion institucional.

1.5 Garantizar la visibilidad del
FOSALUD en todos los contenidos
gue se publiquen en redes sociales.

1.1 Disefar, y producir recursos de
apoyo de comunicacion digital
institucional segun los objetivos de
comunicacion de las areas de la
institucion y Manual de
Comunicacion Institucional.

1.5.1 Disefio y coordinacion de
piezas graficas para redes sociales
considerando el cumplimiento de la
identidad institucional.

2.1 Asesorar a las areas que requieran apoyo en la elaboracion y difusion
de materiales de comunicacion digital, segun objetivos institucionales del
area.

2.2 Asesorar y apoyar a las areas que requieran apoyo en el desarrollo de
actividades on line y off line, segun objetivos institucionales del area.

3.1 Mantener registro de las distintas actividades de la institucion, segun
Manual de Comunicacion Institucional y Plan Operativo Anual.

3.2.1. Recolectar, analizar, redactar y
disefiar informacién sobre campafia,
iniciativas y servicios institucionales,
para la produccion de calendarios de
contenidos, produccion de piezas
gréaficas , segun Plan Operativo Anual y
Manual de Comunicacion Institucional.

3.2.2. Publicar de manera estratégica

3.2 Desarrollar contenidos para
alimentar las diferentes
plataformas sociales.
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en las diferentes plataformas sociales
los contenidos de campafas, iniciativas
institucionales y servicios.
4.1. Crear, administrar y actualizar banco de datos de proveedores, segun
4. Apoyar y dar formatos institucionales.
SR CRER USRI 4.2, Elaborar las especificaciones técnicas para los distintos procesos de
?neaf:rﬂfés g(‘: SR A compra de servicios, seglin necesidades institucionales.
comunicacion segin 43 Eyaluar y selecmonar_ a los proyee_dores, segun requerimientos
documentacién de institucionales y documentacion de requerimiento.
requerimientos. 4.4. Monitorear las condiciones de calidad de los servicios y bienes
recibidos, segun documentacién de requerimiento.
VLI A [r2 4 5-1. Monitorear conversaciones y noticias surgidas en los diferentes medios
EX e S L8l Sociales que directa e indirectamente estan relacionados en el quehacer
en las redes sociales institucional.
relacionada ala 5.2. Derivar quejas o comentarios la Unidad correspondiente para dar
Institucion. respuesta oportuna a la poblacion.

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales

7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Habilidad comunicativa, empatia, integridad personal, iniciativa, capacidad
PERSONALES- . ; ; : s . .
HUMANAS de liderazgo, capacidad persuasiva, capacidad de analisis y sentido comun,
instinto periodistico, creatividad y discrecionalidad.
Redaccion de documentos técnicos, manejo de equipos de fotografia, video
y sonido, conocimientos basicos sobre disefio y desarrollo de nuevas

Tecnologias de la Comunicacién, dominio de aplicaciones para disefio
TECNICAS gréfico, conocimientos sobre produccion y edicion de video, sdlidos
conocimientos sobre ceremonial y protocolo, sélidos conocimientos sobre
comunicacion corporacion publica, manejo de temas coyunturales y de
realidad nacional.

ADMINISTRATIVO- Organizacién y versatilidad, Planeamiento y Organizacion, Resolucién de
GERENCIALES problemas.

INSTITUCIONALES Conommle_n_to d_e Ig organizacion y esfuerzo_ qdlmonal, Compromiso y
responsabilidad institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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A.5 UNIDAD DE MOVILIZACION DE RECURSOS

DESCRIPCION DE CARGO

A.5.1 Jefe (a) de Unidad de Movilizacion de
Recursos

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad Staff
Director/a Ejecutivo

. Unidad d
Supervisa a N/A . ,a ,e
Auditoria

NOMBRE DEL CARGO

Tiempo de experiencia

L. 5 Anos i Gerencias (4
en cargos similares Unidades Staff @)

Movilizacion de

Grado Universitario en carreras Recursos
asociadas: Economia,

Administracién, Ciencias Politicas

0 Relaciones Internacionales

RELACIONES INTERNAS

Proporcionar asesoria técnica sobre regulaciones
nacionales o internacionales, politicas publicas y asocios
estratégicos que coadyuven el mandato institucional relativo
a la salud de la poblacion y a la proteccién de los derechos
humanos

Emitir opiniones técnicas que sustenten decisiones
estratégicas o pronunciamientos oficiales sobre un asunto
de salud o salud publica y la proteccion del derecho

Alertar sobre el nivel de cumplimiento de compromisos
sectoriales y nacionales derivados de convenios y marcos
normativos internacionales o nacionales.

Nivel académico

Direccion Ejecutiva Mensual

MANUAL DE FUNCIONES 51



Josalud

Unidad de Planificacion

Unidad Juridica

Unidad de
Comunicaciones

Unidad de Acceso a la
Informacion

Auditoria

Gerencia Técnica

Gerencia Financiera

EL SALVADOR
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Preparar informes/opiniones técnicos para sustentar
decisiones y alianzas estratégicas.

Participar en las reuniones gerenciales

Apoyar la formulacion de planes estratégicos institucionales
Formular y dar seguimiento al Plan Operativo Anual de la
Unidad

Monitorear el cumplimiento de las obligaciones
institucionales derivadas de convenios Yy acuerdos
internacionales suscritos por el gobierno.

Monitorear el cumplimiento de las obligaciones
institucionales derivadas del marco regulatorio nacional
[leyes, politicas, reglamentos].

Formular los términos de referencia para suscribir convenios
gue sustentan alianzas estratégicas y el trabajo inter
institucional e inter sectorial de la institucion.

Redactar la memoria de labores y el informe de rendicién de
cuentas

Preparar material informativo sobre convenios vigentes

Proporcionar la informacion oficiosa para el archivo general
Apoyar la organizacion de eventos publicos de rendicion de
cuentas o de consulta ciudadana

Proporcionar los documentos de respaldo que sustenten las
actuaciones y decisiones estratégicas emprendidas
Incorporar mejoras en los procesos de gestion administrativa
que resulten necesarios y que se deriven de
recomendaciones de auditoria

Formular proyectos especiales amparados a convenios
suscritos que facilitan la obtencion de resultados
programaticos y metas institucionales

Asesorar la adecuacion de planes operativos para cumplir
con metas y resultados programaticos derivados de
convenios internacionales o nacionales

Apoyar el desarrollo de iniciativas de reforma tributaria para
ampliar la base del presupuesto institucional

Desarrollar una politica interna para gestionar y administrar
fondos provenientes de la cooperacion bi o multilateral

Crear mecanismos internos de control interno para captar e
invertir recursos financieros de la cooperacion externa
Desarrollar y conducir la estrategia interna de movilizacién
de recursos

Hacer analisis financieros con el propésito de ajustar la
politica financiera institucional

Preparar anualmente el presupuesto institucional

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual

MANUAL DE FUNCIONES

52



Cosalud

Gerencia del Talento
Humano

Gerencia Administrativa
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Monitorear la inversion por area programatica

Apoyar la implementacion de un plan de minimizacion de

riesgo financieros

Apoyar el desarrollo de perfiles de cargo para personal

temporal que sea necesario contratar en funcion de la Mensual
ejecucion de convenios internacionales o nacionales

Desarrollar procesos de gestion inter institucional

Participar en la revision periédica del plan anual de compras
Proporcionar notas técnicas, segun sea requerido, para ser  Mensual
publicadas en el portal electrénico institucional

Asesorar el desarrollo de paquetes utilitarios o plataformas
informéticas que faciliten el monitoreo de convenios

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON

Casa Presidencial

Ministerio de Salud

Instituciones Publicas
Nacionales

Sociedad Civil / ONG'S

Organismos
internationals

PARA

Participar en reuniones técnicas / mesas de trabajo por delegacién de la
Direccién Ejecutiva

Participar en reuniones técnicas / mesas de trabajo por delegacién de la
Direccion Ejecutiva

Emitir opiniéon técnica / recomendacion sobre documentos de politica,
lineamientos técnicos u otros similares por designacion de la Direccion
Ejecutiva

Establecer los términos de referencia para impulsar estrategias, planes
operativos o proyectos especificos en el marco de convenios bilaterales
Revisar informes técnicos sobre asuntos estratégicos de interés comuin
gue sean indicados por la Direccién Ejecutiva

Establecer los términos de colaboracion para impulsar estrategias o planes
operativos en areas especificas relevantes a la salud o salud publica
Concertar informes técnicos de monitoreo o evaluacion sobre la efectividad
del asocio

Identificar oportunidades para hacer participar a la ciudadania y a la
sociedad en iniciativas inter sectoriales que protegen la salud, educan a la
poblacion o a grupos vulnerables especificos en la prevencion de factores
de riesgo de enfermedades o promueven conductas saludables

Posicionar a la institucibn en areas estratégicos de salud publica
congruentes con el mandato propio

Construir las relaciones institucionales que permitan afianzar la credibilidad
institucional y la movilizacion de recursos tecnolégicos, técnicos o
financieros

Representar a la institucion en foros, seminarios 0 reuniones
internacionales relativas a los convenios suscritos
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Asesorar la contratacion de servicios profesionales en temas especificos
de investigacion o de gestion del conocimiento en el marco de los

Proveedores convenios suscritos

Revisar informes técnicos frutos de consultorias profesionales que se
realicen en el marco de convenios suscritos

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Proveer del oportuno asesoramiento técnico y liderazgo a la Direccion
Ejecutiva en materia de politicas publicas, desarrollando las bases para
hacer incidencia politica relativa a la salud publica en general y en temas
especificos derivados del mandato institucional y para proteger el derecho
a la salud de la poblacion.

PROPOSITO CLAVE
Establecer las bases de las relaciones inter institucionales e inter

sectoriales con enfoque programético y de determinantes de la salud para
gue la institucion pueda promover iniciativas conjuntas con aliados y socios
estratégicos en funcién de la proteccion y promocién del derecho a la salud
de la poblacién.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1. Formular planes estratégicos

1.2. Impulsar politicas internas

1.3. Establecer alianzas inter institucionales o inter sectoriales a nivel
nacional o internacional

1.4. Preparar informes de monitoreo o evaluacion de resultados
planificados

1.5. Desarrollar procesos de planificacion o de gestion inter
institucional

2.1.Formular planes operativos de la Unidad

1. Liderar procesos de
planificacion estratégica.

2.2.Formular planes operativos de los convenios

2. Liderar procesos de 2.3.Formular proyectos especiales adscritos a los programas
gestion operativa institucionales

2.4.Preparar presupuestos anuales

2.5.Revisar planes anuales de compras

MANUAL DE FUNCIONES 54



Sosalud EL SALVADOR

2.6.Redactar opiniones o informes técnicos

2.7.Participar en reuniones /mesas técnicas de trabajo

3.1.Negociar con socios estratégicos o con cooperantes los términos
3. Liderar procesos de del trabajo o la actuacion conjunta asi como los recursos involucrados
concertacion en la generacion de los resultados convenidos

3.2.Monitorear y Evaluar los resultados de asocios estratégicos
4. Liderar procesos de 4.1.Establecer relaciones con socios estratégicos y cooperantes

relacionamiento : . X - .,
institucional 5.1. Rendir cuentas a los socios y a la ciudadania sobre la gestion

realizada a nombre de la institucion

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa y creatividad, Orientacién al logro y resultados,
Tenacidad, Manejo del estrés y Manejo de informacion confidencial,
Trabajo en Equipo y Cooperacion, Comunicacion Verbal y No verbal.

PERSONALES-
HUMANAS

Visién estratégica, liderazgo para conciliar puntos de vista o posiciones en
TECNICAS conflicto y para gestionar el cambio. Técnicas de facilitacion del
aprendizaje personal. Técnicas de redaccion.

ADMINISTRATIVO- Manejo efectivo del tiempo, manejo de procesos, conduccion de equipos
GERENCIALES multidisciplinarios, elaboracion de presupuestos.

Compromiso personal con la mision, vision y valores institucionales y con la
transparencia en la gestion publica

INSTITUCIONALES
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A.6 UNIDAD DE PLANIFICACION

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.6.1 Jefe (a) de Unidad de Planificacion

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad Staff

Director/a Ejecutivo

Reporta a Direccion Ejecutiva
Supervisa a N/A Unidad de
Auditoria
Tiempo de experiencia -
.. 5 Anos Unidades de Staff Gerencias (4)
en cargos similares
Planificacion

Grado Universitario en carreras
Nivel académico asociadas: Economia,
Administracion, Planificacion.

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Informar y recibir informacion, lineamientos y 6rdenes de

Direccion Ejecutiva . . Semanal
trabajo a realizar
Gerencias y Unidades  Planificar conjuntamente, coordinar actividades y tramitar
L Semanal
de Staff documentacion
Unidades y Brindar orientaciones, coordinacién de lineamientos girados Mensual
Departamentos por Direccién Ejecutiva
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA
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Ministerio de Salud Coordinar actividades, tramitar documentacion y apoyo mutuo.

Entidades

Coordinar actividades Institucionales
Gubernamentales

Organizaciones no
Gubernamentales Coordinar proyectos de cooperacion de otras fuentes de presupuesto.
ONG’'S

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar la planificacion de los procesos del Plan Estratégico
Institucional tomando en cuenta lineamientos y politicas, monitoreando su
implementacion dentro del Plan Operativo Anual.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Contribuir al disefio e 1.1. Coordinar el disefio y aplicacion de la metodologia de POA

implementacion de Plan 1.2. Establecer un sistema de recoleccion y andlisis de informacion.
Operativo Anual (POA). 1.3. Monitorear el seguimiento de POA por parte de Gerentes y Jefes de
Unidades.
2.1. Seguimiento de cumplimiento de POA a las Gerencias y Unidades
2. Apoyar el disefio de y Departamentos de FOSALUD

modelos e instrumentos
y mecanismos de
seguimiento que

2.2. Brindar asesoria metodoldgica sobre la utilizacion de las
herramientas que se utilizan para la evaluacion de POA.

CoaIC'y“Y?” Z '?POA 2.3. Disefiar e implementa, en colaboracion con el responsable de cada

EValtacion ae Unidad, indicadores de gestion, indicadores de calidad y planes de
mejora.

3. Brindar asistencia a 3.1. Promover, asesorar y coordinar a las areas de trabajo en el

todas las actividades desarrollo y disefio de su misién y funciones.

relacionadas con la
planificacion
institucional .

4.1. Informar oportunamente a Direccion Ejecutiva sobre los avances
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busqueda de institucionales en términos de eficiencia y calidad.
informacién, analisis de

alternativas y desarrollo 4.2 Alertar de cualquier riesgo futuro.

de criterios generales
gue faciliten latoma de
decisiones

4.3 Aportar a la planificacion estratégica de la institucion, por medio del
monitoreo del cumplimento a mediano y largo plazo, midiendo
eficiencia, efectividad y calidad de los procesos.

5.1. Coordinacion de talleres metodolégicos para la implementacién de

" las estrategias en la adopcién de nuevos procesos.
5. Recomendar politicas

y estrategias para apoyar
los procesos de
generacion, validacion,
transferencia y adopcion
de nuevos procesos

6. Aportar en el 6.1 Proporcionar informacion valida a través de los monitoreos de

desarrollo de memoria seguimiento de los procesos de las Gerencias y Unidades del
de labores y rendicion de FOSALUD.

cuentas.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa y creatividad, Orientacion al logro y resultados,
Tenacidad, Manejo del estrés y Manejo de informacion confidencial,
Trabajo en Equipo y Cooperacion, Comunicacion Verbal y No verbal.

PERSONALES-
HUMANAS

Vision estratégica, liderazgo para conciliar puntos de vista o posiciones en
TECNICAS conflicto y para gestionar el cambio. Técnicas de facilitacion del
aprendizaje personal. Técnicas de redaccion.

ADMINISTRATIVO- Manejo efectivo del tiempo, manejo de procesos, conduccién de equipos
GERENCIALES multidisciplinarios, elaboracion de presupuestos.

Compromiso personal con la misién, vision y valores institucionales y con la
transparencia en la gestion publica

INSTITUCIONALES
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A.7 OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.7.1 Oficial de Informacioén

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad de Staff

Reporta a Director/a Ejecutiva
Su pervi saa N/A Director/a Ejecutiva

|
Tiempo de experiencia 2 afios Oficial de Informacién
en cargos similares

Grado Universitario en
Nivel académico Comunicacion Social,
Administracion y carreras afines.

RELACIONES INTERNAS
CON PARA

FRECUENCIA

Consejo Directivo/ ., Diaria,
. U= . Presentacion de Informes
Direccion Ejecutiva Semanal
Unidades de Gerencias Obtener documentacion, presentacion de hallazgos, solicitud Semanal
y jefaturas de comentarios y emision de borrador de informe final.
Unidades de Salud con Coordinar acciones tendientes a brindar informacioén Semanal

personal Fosalud oportuna e idonea al usuario/a interno/a como interno/a
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

PARA

CON FRECUENCIA

Subsecretaria de la Coordinar para la aplicacion de la normativa de acceso a la
Transparencia informacioén publica. Mensual
Instituto de Acceso a la Coordinacién para la remision de informacion anual del
Informacion Puablica guehacer de la OIR.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

(92
©
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Coordinar la Unidad de acceso a la Informacion Pudblica, encargada de
OISO RNNONe WA=l garantizar que consiga y difunda la informacion oficiosa dentro de al
Institucion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.- Coordinar el funcionamiento y cumplimiento de la Unidad de Acceso a al Informacion Pablica

2.1 Recabar y difundir informacion oficiosa y propiciar que las entidades
responsables actualicen periédicamente.

2.2 Recibir y dar tramite a las solicitudes referentes a datos personales a

solicitud el titular y de acceso a la informacion.

2.3 Auxiliar a particulares en al elaboracion de solicitudes y, en su caso,

orientarlos sobre las dependencias o entidades que pudieran tener la

informacion que solicitan.

2.4 Realizar los tramites internos necesarios para la localizacion y entrega

de la informacion solicitada y notificar a los particulares.

2.5 Instruir a los servidores de la dependencia o entidad que sean

necesarios, para recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

ih\rﬁﬁmg;g de las 2.6 Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, sus

funciones del cargo resultados y costos.

S CEBEN AL R 2.7 Garantizar y agilizar el flujo de informacion entre la dependencia o

IR ERIINEWCRIN entidad y los particulares.

2.8 Realizar las notificaciones correspondientes.

2.9 Resolver sobre las solicitudes de informacion que se les someta

2.10 Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades

correspondientes con el objeto de proporcionar la informacion prevista en

ésta ley

2.11 Establecer los procedimientos internos para asegurar la mayor

eficiencia en al gestién de las solicitudes de acceso a la informacion.

2.12 Elaborar un programa para facilitar la obtencion de la informacién de

la dependencia o entidad, que deber& actualizarlo periédicamente.

2.13 Elabora el indice de la informacion clasificada como reservada.

2.14 Elaborar y enviar al Instituto , de conformidad con los lineamientos que

éste expida, los datos necesarios para la elaboracion del informe a que se

refiere el articulo 60 de la LAIP.

3. Coordinar y verificar la aplicacion de acciones correctivas sugeridas por auditoria externa.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

5.Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.
6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Empatia, Creatividad, Trabajo en equipo Yy
PERSONALES- Cooperacion, Manejo del estrés, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y
HUMANAS No Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacion Confidencial, Buenas
relaciones interpersonales.

Compromiso por el servicio, Orientacion hacia el cliente, Capacidad de
TECNICAS negociacion y resolucion de conflictos, Orientacion a los procesos, Espiritu
emprendedor, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacién por el orden y la calidad,
Busqueda de informacién, Pensamiento Analitico, Resolucion de
Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES _Cor)om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso vy requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO A.7.2 Técnico/a de Atenciéon al Usuario/a

1. GENERALES DEL CARGO
gzggljeg?alnformacién y
Oficial de Informacion

I

Tiempo de experiencia 2 afios Técnico/a de Atencion al
en cargos similares Usuario/a

Grado Universitario en
Nivel académico Comunicacion Social,
Administracion y carreras afines.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Coordinar resolucion de problematicas.

Todas las areas y - > . i Diaria,
. Solicitar apoyo para la gestion, acciones y resolucion de
unidades L Semanal
problematicas
Unidades de Gerencia . .
Coordinar gestiones de apoyo Semanal
de Talento Humano

Unidades de Salud con . - -

Coordinar resolucion de problematicas Semanal

personal Fosalud

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Unidad Por el Derecho a Coordinar actividades conjuntas para resolver Mensual
la Salud del MSPAS requerimientos

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar la gestion administrativa de atencién al publico interno y externo,
SOl O SR NONeI WAV segln protocolos establecidos por la institucion para la atencion de
usuarios y necesidades institucionales.
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1 Atend lasifi 1.3.1 Recibir y procesar los reclamos y consultas de los usuarios, segun

re.SOEInereprr,OCb?esl’lnlgt?(l;gs formularios y procedimientos institucionales.

presentadas por 1.3.2 Identificar y clasificar faltas, segln procedimientos institucionales.

usuarios internos y 1.3.3 Mediar en casos de conflicto, segun requerimientos institucionales.

externos, protocolos 1.3.4 Disefiar y proponer alternativas de resolucion a conflictos, segun

establecidos por la analisis de casos

institucion para la - — = .

I T 1.3.4 Registrar |r,1formaC|on de an_tecedentes relacionados con los reclamos
y consultas, segun Plan de Trabajo.

2. Orientar a usuarios y
colaboradores en caso
de conflictos o
consultas, segun
protocolos establecidos
IAERHRENTLEEIERER 2.2 Orientar sobre procesos administrativos de resolucién en caso de

atencion de usuarios y conflicto, segun protocolos de atencién a usuarios y normativa interna.
normativa interna.

3. Difundir protocolos establecidos por la institucién para la atencion de usuarios, segin Plan de
Trabajo.

4. Garantizar atencion adecuada hacia grupos vulnerables, segin protocolos establecidos por la
instituciéon para la atencién de usuarios.

5. Administrar los 5.1 Planificar e informar sobre procesos de resolucion de conflictos, segun

oIS SN SV Plan de Trabajo.
de problematicas

iTntet;n_aS, SCCIMBEEURNEEN 5 2 Administrar y custodiar registros de casos, segin Plan de Trabajo.
rabajo.

6. Apoyar en la resolucion de problematicas de caracter técnico en las Unidades de Salud, segun
requerimientos de éstas y procedimientos institucionales.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Empatia, Creatividad, Trabajo en equipo Yy
PERSONALES- Cooperacion, Manejo del estrés, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y
HUMANAS No Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacién Confidencial, Buenas
relaciones interpersonales.

Compromiso por el servicio, Orientacion hacia el cliente, Capacidad de
TECNICAS negociacion y resolucion de conflictos, Orientacion a los procesos, Espiritu
emprendedor, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacion, Pensamiento Analitico, Resolucion de
Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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usuarios y normativa interna.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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A.8 UNIDA DE SEGURIDAD

DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO A.8.1 Jefe/a de Seguridad Institucional

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa
Reporta a Gerente Administrativo Gerente Administrativo

_ I
SUpeersa a Personal de SeQundad Jefe/a de Seguridad Institucional
Tiempo de experiencia NS I
en cargos similares Personal de Seguridad

Grado Universitario en
Administracion o carreras afines.
Nivel académico Graduado de la ANSP o Escuela
Militar del nivel Ejecutivo o
Superior.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Gerencia o - . .
Administrativa/Todos Verificar el c.umpllm!ento de medidas de seguridad en las Diaria
instalaciones de la Sede Central.
Dptos.
Gerencia
Técnica/Unidades Verificar el cumplimiento de medidas de seguridad en las Semanal
Moviles/Unidades de instalaciones de la Sede Central.
Salud
DACI/UFI/Facturacion y Monitoreo de contratos de servicio y gestion de
. . Mensual
cobros facturaciones de los mismos.
Direccion Ejecutiva/Staff Asesorar sobre la aplicacion de planes, protocolos y
X . : L Mensual
Gerencial acciones de seguridad institucional.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA
ISSS/MITRAB/Direccion Coordinacion directa en aspectos de apoyo para el Mensual
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de Proteccion Civil
PNC

Cuerpo de Bomberos

Empresas de Seguridad Monitoreo del cumplimiento de las clausulas contractuales y
evaluaciones del servicio.

Contratistas

EL SALVADOR
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establecimiento del Comité de Seguridad Institucional

Coordinacién e intercambio de informacién en seguridad

Trimestral

ciudadana con diferentes instancias de la PNC
Coordinacioén directa en aspectos de capacitacion y apoyo

en situaciones de emergencias; Certificacion de

Trimestral

instalaciones por parte del CBN

Mensual,
Trimestral

2. ANALISIS FUNCIONAL

Implementar y garantizar el cumplimiento de acciones de Seguridad
Institucional, de acuerdo Planes Operativos y necesidades institucionales.

PROPOSITO CLAVE

1. Disefiar, actualizar y
coordinar el sistema de
seguridad institucional,
segun Planes operativos
y necesidades
institucionales.

2. Dar seguimiento
técnico y presupuestario
ala ejecucion de
contratos de servicios de

1.1 Diagnosticar e informar sobre situaciones de seguridad y riesgos en las
diferentes instalaciones de la institucién, segun Plan de Trabajo.

1.2 Elaborar y socializar procedimientos y protocolos de seguridad, para
estandarizar su aplicacion en la Institucién, segiun Plan de Trabajo y

necesidades institucionales.

1.3 Aplicar medidas de Seguridad
Institucional, segun Plan de Trabajo.

1.4 Supervisar el desarrollo de los
servicios operativos de seguridad en
Unidades de Salud, segun Plan de
Trabajo.

1.3.1 Conformar e implementacién
Comité de Seguridad e Higiene
Ocupacional, segun Plan de Trabajo.
1.3.2 Conformar Brigadas de
Atencion de Emergencias, segun
Plan de Trabajo.

1.3.3 Elaborar medidas preventivas
de Seguridad e Higiene
Ocupacional, segun Plan de Trabajo.
1.3.4 Capacitar al personal de la
institucion en Seguridad e Higiene
Ocupacional, segun Plan de Trabajo.
141 Elaborar y presentar
programacion de visitas de campo,
segun Plan de Trabajo.

1.4.2 Realizar informes de
supervision en unidades de salud,
sugerencias y recomendaciones,
segun visitas de campo.

1.5 Elaborar informes periodicos sobre la ejecucidbn de procesos y
actividades de Seguridad Institucional, segun lineamientos institucionales.
2.1 Comparar y autorizar cuadros de solicitudes de servicios, segun Plan

de trabajo y Manual de Compras.

2.2 Controlar montos de facturacion de servicios de seguridad, segun

contratos vigentes.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

MANUAL DE FUNCIONES
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seguridad, segtn Plan 2.3 Autorizar pago mensual de servicios de seguridad fisica y electronica,

Operativo y segun procedimiento de pago de facturas de UFI.

Fnr;’t?ﬁjdc'irg'ne;;;s 2.4 Validar tiempos de servicio recibidos en Unidades de Salud, segin
' contratos vigentes de servicios de seguridad.

3. Apoyar en el desarrollo de las acciones de la Comisién Disciplinaria de la instituciéon, segun

requerimientos de ésta.

4. Administrar al

personal a cargo, de

acuerdo a politica de

Recursos Humanos y

Reglamento interno de

trabajo.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

6. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segln la normativa correspondiente.

7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . p . o . . .
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacién Confidencial.
Compromiso por el servicio, Capacidad de negociacion, Orientacién a los
TECNICAS procesos, Atencion al detalle, Analisis Numérico, Conocimiento del entorno,
Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
Blsqueda de informacién, Resolucién de Problemas, Impacto e influencia,
Versatilidad.
Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

8.1 Gestionar formacioén del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del &rea y lineamientos de la Institucion.

8.2 Evaluar el desempenfio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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B.ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

B.1GERENCIA ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION DE CARGO

B.1.1 Gerente Administrativo/a

1. GENERALES DEL CARGO

. . . . L . Director/a Ejecutivo
Area Organizativa Gerencia Administrativa I
. . . Gerente Administrativo
Director/a Ejecutivo/a

Jefe/a de Servicios Generales oA
Jefe/a de UACI

Jefe/a de Unidad de Gestion de
Medicamentos y Tecnologia —  Jefe/a de Unidad de Adquisiciones y
Médica Contrataciones Institucionales
Jefe/a de Gestion de
Almacenes

Jefe/a de Unidad de
Tecnologl'as de Informacién Jefe/a de Unidad de Gesti6n de
Secretaria/ o de Gerencia Almacenes

Encargada/ o del Fondo
Circulante - Jefe/a de Unidad de Tecnologias de

. . . Informacién
Tlempo de experiencia 5 afios
€n cargos similares = Encargado/a del Fondo Circulante

Grado universitario en
Licenciaturas de
Administracion, Sociales, en
Salud, Ingenierias, de
preferencia con Post Grado,
Diplomado, o con Maestria en
Administracion o carreras
afines.

RELACIONES INTERNAS
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et Jefe/a Unidad de Servicios Generales

Supervisa a m Jefe/a de Unidad de Gesti6n de

Medicamentos y Tecnologia Médica

Nivel académico
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CON

Direccion Ejecutiva

Gerencia Financiera,
Gerencia Talento
Humano y Gerencia
Técnica.
Unidades de Staff:
Unidad Juridica,
Comunicaciones,
Auditoria Interna.

Departamentos y areas
de la Gerencia
Administrativa.

CON

Ministerio de Salud

Concejo Nacional de la
Energia
Secretaria de la
Transparencia

1. Administrar y
coordinar el marco

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1.1 Gestionar la aprobacion de
1.1 Gestionar la elaboraciéon de politicas y manuales, segun politicas

EL SALVADOR
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PARA FRECXENCI

Informar y recibir orientacion, lineamientos y érdenes de
trabajo.

Planificar conjuntamente, coordinar actividades y tramitar
documentacion.

Planificar conjuntamente, coordinar actividades y tramitar
documentacion.

Liderar dando orientaciones, lineamientos y 6rdenes de
trabajo. Planificar, coordinar, ejecutar, controlar, evaluar y
seguir planes de trabajo.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Semanal,
Mensual

Diaria,
Semanal

Diaria,
Semanal

Diaria,
Semanal,
Mensual,
Semestral

PARA FRECXENCI

Coordinar actividades, tramitar documentacion y apoyo
mutuo.

Participar en Comité de Eficiencia Energética

Elaborar documentos, presentar informes, participar en
actividades.

Segun
amerite

Mensual

Seguln

requerimient

(0]

2. ANALISIS FUNCIONAL

Gestionar, planificar Monitorear y controlar los recursos fisicos, financieros

aplicable.

politcas 'y  manuales de institucionales.

normativo administrativo, comunicaciones

de acuerdo al plan

estratégico institucional.

1.2 Supervisar y evaluar la 1.2.1 Elaborar

2lelzlel R eNeW\/= v tecnoldgicos de FOSALUD, segln legislacién gubernamental vigente

procedimientos, de acuerdo al 1.1.2 Divulgar la politica y manuales
plan estratégico institucional. aprobados, segan

plan de

informes de
aplicacion de la politica y supervision, segin plan de trabajo.
normativa, de acuerdo al plan 1.2.2 Realizar evaluacién y presentar
estratégico institucional. resultados, segun plan de trabajo.

MANUAL DE FUNCIONES
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2. Asegurar el
funcionamiento del
equipo informético en
general y laintegridad de
lainformacioén, de
acuerdo a politicas de
uso de equipos
informéticos
Institucionales.

3. Gestionar los
requerimientos de
transporte, combustible y
suministros de limpieza,
segln politicas
Institucionales.

4. Administrar el proceso
de recepcion,
almacenamiento y
distribucion de
medicamentos y
suministros médicos,
segun politicas
institucionales de control
interno.

5. Planificar, ejecutar
coordinar y seguir los
procesos de

EL SALVADOR
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2.1 Gestionar soporte Técnico a los equipos informaticos, de acuerdo a
requerimientos de las unidades o plan de mantenimiento.

2.2 Gestionar solicitudes de compra de nuevo equipo informatico, de
acuerdo a requerimientos de las unidades y presupuesto asignado.

2.3 Gestionar el reforzamiento de la infraestructura informatica, segun
necesidades detectadas.

3.1.1 Elaborar programacion de
transporte, de acuerdo a
requerimientos de las unidades y
disponibilidad de vehiculos.
3.1.2 Brindar seguimiento a contrato
de mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos, seguln
politica de transporte.
3.1.3 Gestionar la compra de
servicios de mantenimiento, segun
requerimientos vy politica  de
transporte.
3.2.1 Llevar control de distribucion de
vales de combustible, segun politicas
institucionales.
3.2.2 Elaborar solicitudes de compra
de combustible, segun requerimientos
recibidos y presupuesto asignado.
3.3.1 Llevar Control del consumo de
3.3 Gestionar el abastecimiento insumos de limpieza y oficina, segun
de suministros de limpieza y inventarios.
oficina, segun requerimientos y 3.3.2 Elaborar solicitudes de compra
politicas institucionales. de insumos de limpieza y oficina,
segun requerimientos e inventarios.
4.1 Gestionar el Abastecimiento de medicamentos y suministros
médicos, segun requerimientos e inventarios.
4.2 Asegurar la actualizacion del sistema de informacién de suministros
médicos, segun entradas y salidas de insumos.
4.3 Gestionar la adquisicibn de medicamentos y suministros médicos,
segun requerimientos de las unidades.

3.1 Gestionar el transporte para
el personal, de acuerdo a
programacion de transporte y
politica de transporte.

3.2 Administrar el combustible
utilizado por las areas de trabajo,
segun politicas Institucionales.

4.4 Llevar control de las existencias de medicamentos y suministros
médicos, segun inventarios.

5.1 Administrar el presupuesto 5.1.1 Elaborar presupuesto
institucional segun Ley AFI vy institucional segun Planeacion vy
LACAP. lineamientos gubernamentales.

MANUAL DE FUNCIONES
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Adquisiciones y 5.1.2 Colaborar con el control de la
Contrataciones de los ejecucion del presupuesto segun
Bienes y Servicios, de planeacion.
acuerdo aley LACAPy 5.2.1 Elaborar  programa  de
plan estratégico seguimiento de contratos. Segln
institucional. politicas institucionales

5.2 Efectuar el seguimiento y
control al PAC, ordenes de
compra y contratos, segun plan
estratégico Institucional.

5.2.2 Supervisar y controlar la
elaboracion del PAC. Segun plan
estratégico institucional
5.2.3 Coordinar seguimiento de
contratos con administradores, segun
plazos establecidos en los contratos
5.3.1 Formular el Plan Anual de
Compras de conformidad a los
lineamientos y coordinaciéon con la
Gerencia Financiera.
5.3.2 Supervisar la adquisicion y
distribucion oportuna de bienes y
servicios, segun Ley LACAP vy
planeacion institucional
5.3.3 Coordinar revision de
solicitudes de compras, segun plan
5.3 Coordinar los procesos de estratégico Institucional.
adquisiciones y contrataciones 5.3.4 Realizar adecuacién de bases
con Unidades solicitantes, segun de licitaciones, segln requerimientos
Ley LACAP y planeacion ley LACAP y politicas institucionales.
institucional. 53.5 Coordinar trabajo de
Comisiones de Evaluaciéon de ofertas,
segun ley LACAP.
5.3.6 Supervisar resultados de
recomendaciones realizadas por las
comisiones de evaluacion de ofertas,
segun ley LACAP e documentos de
evaluacion de ofertas.
5.3.7 Coordinar formalizaciéon de
contratos, segun TDR y normativa
aplicable.
6. Administrar al personal
a cargo, de acuerdo a
politica de Talento
Humano y Reglamento 7.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
interno de trabajo. de puestos y politica de evaluacion de personal.
7 Administrar el activo 8.1 Registrar y codificar los activos fijos, de acuerdo a politicas de
fijo de la institucion, de control interno.
acuerdo a politicas de 8.2 Controlar a ubicacion y estado de activos, segun politicas de control
MANUAL DE FUNCIONES 70
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control interno. interno.
8.3 Levantar inventario fisico anual de activos, segun plan de trabajo.

8.Participar en la elaboracion del PEI , el POA y Rendicion de Cuentas
9. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
10. Administrar el presupuesto asignado al area, segln la normativa correspondiente.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No
Verbal, Manejo de Informacién Confidencial.

Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
Capacidad de negociacién, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Andlisis Numérico, Experiencia en administracion publica, Espiritu
emprendedor, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacién, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion
de Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

PERSONALES-
HUMANAS

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.1.2 Secretaria Gerencia Administrativa

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa
Gerente Administrativo/a

. Gerente Administrativo/a
Supervisa a N/A
Tiempo de experiencia ~
P -XP 1 a 2 afios
en cargos similares Secretario/a

Bachiller en Secretariado o
estudiante universitario de
Licenciatura en Administracion de
Empresas o carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Gerencia Administrativa Recibir lineamientos de trabajo y rendir informes. Diaria
Areas de Gerencia

- ) Para recibir documentacion. Diaria
Administrativa
Gerencia Financiera,
Técnica, talento Recepcion de documentacion para el Area. Diaria
Humano Staff y DE
Otras Areas Convocatorias y/o consultas varias. Diaria

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECXENCI

Concejo Nacional de La L L . . Seg_un
Energia Recepcién de Informacion y envio de informes requerimient
0

2. ANALISIS FUNCIONAL

Ejecutar actividades de asistencia gerencial en el ambito administrativo,
segun requerimientos de las areas.

PROPOSITO CLAVE

MANUAL DE FUNCIONES

~
N



Cosalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

& \—’—’

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Administrar, canalizar y registrar la documentacion y correspondencia
ingresada, segun libro correspondiente a cada gerencia y politicas de
comunicacion.

1.2 Gestionar autorizacion de Gerentes para documentacion que lo
requieran.

1.3 Administrar el archivo de la gerencia, segun politicas y lineamientos
institucionales.

1.4 Apoyar en la redaccion y envio de documentacién institucional, de
acuerdo a requerimientos de las Gerencias.

1.5 Atender y dar respuesta a las solicitudes de reproduccion y preparacion
de documentos, segun necesidades de las Gerencias y politicas
institucionales.

1.6 Llevar registro de correlativos de documentacion elaborada, segun
Manual de procedimientos.

1.7 Llevar registro de actas de recepcion de servicios, segun politicas
institucionales.

2. Coordinar la 2.1 Controlar y gestionar la proveeduria de suministros de oficina, segun
proveeduria de necesidades de gerencia y Manual de procedimientos.

suministros de oficina,
de acuerdo alas
nece5|d_ades de las Ry
Gerenciay Manual de
procedimientos.
SIVACHLETAEERVEIEERYA 3.1 Atender y orientar a los/as visitantes segun politicas institucionales.

llamadas a su area de 3.3 Enlazar llamadas telefonicas, de

1. Administrar
documentacion de
Gerencia, segun
requerimientos de las
areas.

2.3 Distribuir los utensilios a utilizar, segun necesidades del personal.

el uso adecuado de los utensilios, segun politicas
institucionales.

tfall??{lJO, segun 3.2 Realizar y registrar enlaces acuerdo a politicas de comunicacion.

oliticas e o

ipnstitucionales y telefonicos, de acuerdo a politicas de , , ,
comunicacion. 3.4 Registrar y canalizar mensajes,

estandares de
atencion al cliente.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario
del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Comunicacion verbal y no verbal, Integridad, Iniciativa, Empatia, Trabajo en
HUMANAS Equipo, Responsabilidad, Discrecion, Confidencialidad, Impulso al logro.

TECNICAS Compromiso por el servicio, Orientacion al cliente, Orientaciébn a los
procesos.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Resolucion de problemas.

segun politicas institucionales.
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GERENCIALES

INSTITUCIONALES Qor_mm_rmento - d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.1.3 Encargado de Fondo circulante

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa
Gerente Administrativo/a

: Gerente Administrativo/a
Supervisa a N/A
Tiempo de experiencia ~
imilares 2 anos
en cargos simi Encargado/a Fondo Circulante

Grado Universitario en
Nivel académico Administracion de Empresas o
Carreras afines

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Todas las area internas Gestion de pago de compras de caracter urgente Semanal

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FREC;JENCI

Pago de bienes y/o servicios con Fondo Circulante, Caja
Chica

Proveedores Semanal

2. ANALISIS FUNCIONAL

. Administrar los Fondos de la Cuenta de Fondo Circulante de Monto Fijo y
H{OIL e SINIO NS W.NY/=ll Caja Chica, segun
Segun normativa del uso del Fondo Circulante de Monto Fijo.

~
[62]
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1. Administrar y revisar

1. Administracion de pagos documentacion de pagos, segun

electrénicos y con cheque, segun normativa de Fondo Circulante de

normativa del Fondo Circulante de Monto Fijo.

Monto Fijo 1.2 Administrar y monitorear cuentas,
segun normativa del Fondo Circulante
de Monto Fijo

2.1 administrar y revisar facturas,
segun normativa  de Fondo

1. Administrar fondos
(0[] cuenta Fondo
Circulante, segun
lineamientos de uso

del Fondo Circulante ) Clrculant_e.. 5
2.Elaborar Podliza de  Fondo 2.2 Clasificar gastos, segun manual
Circulante, segiin normativa de Fono de clasificacion para las
Circulante transferencias financieras de sector
publico

2.3 Gestion de firmas, segun
normativa de Fondo Circulante
RGeS iEime ool 2.1 Administrar proceso de entrega de efectivo de Caja Chica, segun
de Caja Chica manual de procedimientos y manual de Control Interno.
segun manual de
G CRIGERARN 2.2 Elaboracion de pdliza de reintegro de la Caja Chica, Manual de Control
IMERIVEIN[=Xelelslige] I INterno
interno.
Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la normativa de Fondo
Circulante
. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos Institucionales
6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario
del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Trabajo en Equipo y Cooperacion, Responsabilidad,
HUMANAS Comunicacion verbal y no verbal, manejo de informacion confidencial.

- Compromiso por el servicio, Orientacion al cliente, Orientaciébn a los
TECNICAS -, T L.
procesos, atencion al detalle, andlisis numérico
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES busqueda de la informacion, Resolucion de problemas.

INSTITUCIONALES Qoqoumento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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B.2 PROGRAMA DE MEDICAMENTOS UNIDAD ADQUISICIONES Y
INSTITUCIONALES

Jefe/a de la Unidad de Gestion de
Medicamentos y Tecnologia Médica

NOMBRE DEL CARGO

GENERALES DEL CARGO

Gerencia Administrativa

Gerente Administrativo Gerente Administrativo/a

Seccion de adquisicion y control de

calidad de medicamentos e insumos
médicos.

e  Seccion de abastecimiento distribucion y
gestién vencimientos

. Seccion de gestion de farmacia

Supervisa a
. Colaborador/a Administrativo seccién Jefe/a de la Unidad de Gestion de
gestion de farmacia. Medicamentos y Tecnologia
e Digitador/a seccion de gestion de farmacia Médica

® Encargado/as de Farmacia €N
establecimientos

Tiempo de experlenC|a en

Doctor en Medicina.
(Indispensable)

Maestria en Salud Publica
(deseable)

Nivel académico

DESCRIPCION DE CARGO
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RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Gerencia Financiera

Establecimientos primer nivel.

Programas Especiales,

Unidad de Almacenes.

UACI

Gerencia Administrativa

Direccion Ejecutiva

Gerencia Técnica

Auditoria Interna

Verificacion de disponibilidad presupuestaria de las

solicitudes de compra. Formulacién y modificacién de Mensuallsemestra
Programacion Anual de Compras
Gestion de Farmacias.
Necesidades de abastecimiento de medicamentos e trimestral
insumos en establecimientos nivel.
Necesidades de abastecimiento de programas especiales Trimestral
Coordinar la recepcion, almacenaje y distribucion de Segun
. L programacion
Medicamentos e Insumos Médicos
. Bases de Licitacion o concurso o TDR. Coordinar Mensual/
.. ., ., oz Semestral
participacién en la evaluacién de ofertas, Formulaciéon y
modificacion de Programacion Anual de Compras
Presentacion de informes del trabajo. Gestionar apoyos. Mensual

Asesoria técnica, reporte de actividades especiales, solicitud
de informacién

Asesoria técnica, reporte de actividades especiales, solicitud  Segun necesidad
de informacion

Coordinacién de seguimiento y acompafamiento, asesoria Mensual

Seglin
programacion

Presentar documentos e informes solicitados

CON

UACI del MINSAL

DIRMED. MINSAL

Direccion Nacional de
Medicamentos

Establecimientos
MINSAL

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

PARA FREC’:JENCI

Coordinacién en Procesos de Compras Conjuntas/ apoyo en
los procesos Mensual

Homologacién normativa, participacion en Comision
Nacional para el USO RACIONAL DE MEDICAMENTOS mensual

Normalizacion y estandarizacion normativo-operativa.

Procesos de consulta técnica, estrategias de educacion a Segun
los usuarios. necesidad
Apoyo en la Gestion de Medicamentos y Tecnologias ,
2 F Segun
Médicas. )
necesidad
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2. ANALISIS FUNCIONAL

Dirigir la Unidad técnica responsable de gestionar a nivel institucional los
procesos de regulacion, seleccion, compra, distribucion, dispensacién, uso
racional, investigacion, farmaco vigilancia y verificacién de la calidad de los
medicamentos y tecnologias médicas, a fin de que los usuarios de los
servicios de salud de la red FOSALUD dispongan de suministros seguros y
2lel2 el N o NeIW:\V/=l de calidad.

Asi también asesorar a la alta gerencia del FOSALUD en el desarrollo de
propuestas de politicas; al identificar y proponer los planes estratégicos
institucionales, para el abordaje integral en el rubro de medicamentos y
tecnologias médicas, dando cumplimiento a la normativa vigente para
contribuir con la salud de la poblacion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad de Gestion de
Planificar objetivos, Medicamentos y Tecnologias Medicas

metas y programas Dar seguimiento al Plan Anual Realizacion de reportes ejecutivos y
relativos a las Operativo (POA) de la Unidad de operativos, periédicamente y a
ICLEIELESERIPIERERKE Gestion de  Medicamentos  y solicitud

ERUICERE LIS CURE Tecnologias Médicas.

de Medlcqmentos_ y Elaboracion de planes de Mejora
Tecnologias Medicas — — —
Seguimiento al cumplimiento en SIG Institucional

(Ol (o [IIT AR To] eI EIEN Efectuar la revision y analisis técnico de la estimacion de necesidades y
las actividades programas de compra de medicamentos e insumos médicos.

institucionales Supervisar y revisar la elaboracion del Plan Anual de Abastecimiento
referentes alos Supervisién y revisién del Plan de Gestién de Vencimientos Institucional

rocesos de gestion, - CTe——Y S . .
Eeleccién co?npra Supervisar los procesos de Licitacion, Adjudicacion, Administracion de
) : contratos y Recepcion de Medicamentos e Insumos Médicos, dentro del
Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones(PAAC)

distribucion,
planificacion,
investigacioén, uso
racional y verificacion
de la calidad de
Medicamentos y
suministros médicos.

e AR e Participacion en el proceso de revision de documentacion normativa
de normas y técnica para el célculo de necesidades de abastecimiento y requisiciones
documentos Participacion en el proceso de revision de documentacion normativa
relacionadas con la técnica para la gestion de las Farmacias en los establecimientos.

ELCTAITEGER ST N B \erificacion y seguimiento al plan institucional de supervision a Farmacias

medlcam,entos y Verificacion y seguimiento al plan institucional de capacitacion a
LISlelleleIEER UL IS encargados de Farmacias
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DI [IAALLILIGETMERN Coordinar actividades del comité de Evaluacion del cumplimiento de
actividades gue se Farmacoterapia y Farmaco vigilancia actividades programadas por parte
realizan en lo referente QIEIGEl]E] del CFlI, evaluacion ejecutiva de los
CREUNECCRYGIIEUEEY M Coordinar al  Comité  Farmaco resultados

nivel institucional terapéutico Institucional

Brindar asesoria técnica en lo referente a medicamentos a las gerencias, Programas
especiales de Atencion FOSALUD.

Realizar las evaluaciones de desempefio del personal asignado.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacién, cuando le sea requerido
proporcionar informacion correspondiente a su ambito de accién.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Administrar el presupuesto asignado al area, segin la normativa correspondiente.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion, Manejo del
PERSONALES- estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
HUMANAS Informacién Confidencial.

Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Andlisis Numérico,
Aprendizaje, Gestion de Suministros. Sistemas de distribucion de medicamentos.
Regulacion de medicamentos y suministros médicos en El Salvador.
- Generalidades del Sistema de Salud de El Salvador. Manejo de paquetes
TECNICAS . " L > - . ) . ;
informéticos basicos. Planeacion estratégica en salud. Farmaco epidemiologia.
Competencias de gestion publica. Politica Nacional de Salud, Ley y Reglamento
Nacional de Medicamentos, LACAP

Planeamiento y Organizacion, Habilidades de administracion de personal

ADMINISTRATIVO- Preocupacion por el orden y la calidad, Busqueda de informacion, Pensamiento
GERENCIALES Estratégico y Analitico, Resolucién de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
INSTITUCIONALES Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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NOMBRE DEL CARGO

Tecnologia Medica

Unidad de Gestién de
Medicamentos y Tecnologia
Médicas/ Seccién de Adquisicion
y control de calidad de
medicamentos e insumos médicos

Area Organizativa

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

_———\_d__
x—_

DESCRIPCION DE CARGO

B.2.2. Encargado de Adquisicion y control de
calidad de medicamentos e insumos médicos
de la Unidad de Gestion de Medicamentos y

1. GENERALES DEL CARGO

Jefe/a de la Unidad de
Gestion de Medicamentos y
Tecnologia Médica

Seccion de Adquisicion y
control de calidad de
medicamentos e insumos
médicos

Supervisa a

Nivel académico

Jefe/a de la Unidad de Gestion de
Reporta a

Medicamentos y Tecnologia
Medica

N/A

Tiempo de experiencia ~ .
e 2 aflos minimo
en cargos similares

Grado universitario Licenciatura
en Quimica y Farmacia

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECLJENCI

Adecuacion de Solicitudes de Compras, Adecuacién de
Solicitudes de Cotizacion, y adecuacion de Bases de
Licitacion y términos de referencia, seguimientos de contrato
Trabajo en equipo para elaboracion de bases de Licitacion
términos de referencia , garantizando el cumplimiento de la
Ley LACAP

UACI Institucional

Gerencia Financiera

Seccion de
Abastecimiento
distribucion y gestion de

Verificacion presupuestaria para contrataciones y
adquisiciones

Realizacién del analisis para el calculo anual de
necesidades de compra de Medicamentos e Insumos
Médicos

Mensual

Diaria 'y
Semanal
Semestral /

segun
necesidad
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vencimientos
. . - - uincenal
Almacenes Coordinar recepcion de suministros adjudicados Q y
Mensual
Supervision y acompafiamiento en todos los procesos de
Seccion de Gestion de gestion, administracion y registro de informacion
) : . . Mensual
Farmacias relacionados a la actividad de las farmacias

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECXENCI

Homologacion normativa, participacion en Comision

DIRMED MINSAL Nacional para el USO RACIONAL DE MEDICAMENTOS Seggn
necesidad
Homologacion regulatoria, Farmacovigilancia. Seguln
DNM )
necesidad

Normalizacién y estandarizacion normativo-operativa.
Procesos de consulta técnica, estrategias de educacion a

Unidad de . ,
- los usuarios. Seguln
Abastecimientos L, . )
MINSAL Coordinacion en Procesos de Compras Conjuntas/ apoyo en  necesidad

los procesos

2. ANALISIS FUNCIONAL

Realizar acciones técnico-cientificas y de asesoria, en lo referente a los
procesos de seleccion, compra, recepcion uso racional, farmaco vigilancia
y verificacion de la calidad de los medicamentos y tecnologias médicas a
nivel institucional, cumpliendo con el marco regulatorio vigente, para la
consecucion de los objetivos y funciones de la unidad de gestion de
medicamentos y tecnologias médicas.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

SELEINEHIEIPLTHEERN Participar y asesorar en los procesos  Integracion y coordinacion de la comision
bases de licitacion, de licitacion de medicamentos y de andlisis de ofertas y emision de
términos de referencia, Tecnologias Medicas dictimenes de adjudicacién

QLN ESRR(I=NINICIIER Efectuar revision y andlisis de los programas de compra de medicamentos y
teécnicos relacionados tecnologias médicas, de acuerdo a las regulaciones, niveles de uso y criterios

con la planificacién, técnicos.

compra, recepcion y

administracion de los Ejecutar el proceso de vigilancia post Administracion de contratos
medicamentos y contratacién de medicamentos y

tecnologias medicas. productos sanitarios.

PROPOSITO CLAVE

Colaboracion en procesos de modificacion a contratos
PNV R [OG S Integracion en comité de Farmacoterapia y Farmacovigilancia Institucional
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programa de farmaco

vigilancia institucional,

mediante el seguimiento

de sospechas de Participacion en actividades definidas por el Comité de Farmacoterapia y
reacciones adversas a Farmacovigilancia Institucional

medicamentos, fallas

terapéuticas y fallas de

calidad.

Proporcionar apoyo Trabajo técnico de apoyo en el programa de abastecimientos, calculo de
técnico a los proyectos necesidades y gestion de vencimientos.

relacionados al area de Trabajo técnico de apoyo en el programa de gestion de farmacias de los

gestion de establecimientos de salud.
medicamentos y

productos sanitarios.
Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del cargo.

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le sea
requerido proporcionar informacién correspondiente a su ambito de accion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad,nlniciativa, Cre_ativi_o!ad, Trabajo en equipo y Coope_racic’)n,
HUMANAS Respons_abllldad,_ Co_munlcamon Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacion Confidencial.

Gestion de suministros. Sistemas de distribucion de medicamentos.
Regulacion de medicamentos y suministros médicos en El Salvador.
Generalidades del Sistema de Salud de El Salvador. Buenas practicas de
manufactura. Analisis de control de calidad. Atenciéon farmacéutica.
Formulacion de bases de Licitacion. Produccion de medicamentos.
Administracion de contratos. Farmacia basada en evidencia. Medicina
basada en evidencia. Habilidades Informaticas. Conocimiento LACAP

TECNICAS

Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.2.3 Encargado de Abastecimiento distribucion
y gestion de vencimientos de la Unidad de
Gestion de Medicamentos y Tecnologia Medica

1. GENERALES DEL CARGO

Unidad de Gestion de

. , Jefe/a de la Unidad de Gestién de
Medicamentos y Tecnologlas Medicamentos y Tecnologia
Médicas/ Seccién de Médica
abastecimiento distribucién y |
gestion de vencimientos

Area Organizativa

Secci6én de abastecimiento
distribucion y gestion de

Jefe/a de la Unidad de Gestion de vencimientos
Reporta a Medicamentos y Tecnologia
Medica

N/A
Tiempo de experiencia 1 afio

en cargos similares

Grado universitario Licenciatura

Nivel académico L )
en Quimica y Farmacia

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECLJENCI

Apoyo y acompafiamiento en todos los procesos de gestion,
Seccion de Gestion de administracion y registro de informacion relacionados a la

) =l . Semanal
Farmacias actividad de las farmacias
Coordinar preparacion de abastecimientos y rutas de .
: Quincenal y
Almacenes despacho de Medicamentos e Insumos
Mensual
Seccion de Adquisicion  Trabajo en equipo para realizar los calculos oportunos de
y control de calidad de  necesidades de medicamentos e insumos médicos a fin de Segun
medicamentos e garantizar un servicio de calidad a los usuarios necesidad
insumos médicos
Establecimientos con Coordinar recepcién de requisiciones y planificacion de Trimestral
cobertura FOSALUD fechas de abastecimiento
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RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECXENCI

Facilitar proceso de apoyo en el abastecimiento de
medicamentos e insumos médicos a los establecimientos
del MINSAL, tanto del primer nivel de atencién como a
hospitales de segundo nivel; acorde a disponibilidad
institucional.

Establecimientos
MINSAL

Seguln
necesidad

2. ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar que los Medicamentos y Tecnhologias Médicas reciban un
adecuado proceso de gestion de abastecimiento en todos los
establecimientos de la red FOSALUD, a partir de programas y normas de
=2{eIIelS o NeW:\V/=88 control institucional; adecuados para garantizar la calidad de los mismos y
evitar los vencimientos y sobreabastecimientos; con el fin de satisfacer las
demandas de los usuarios de la institucién en la atencion de salud con
calidad, calidez y oportunidad, garantizando eficacia del gasto.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

OhloloEIMASIo =B Elaboracion del célculo de necesidades de abastecimientos de
los procesos de Medicamentos y Tecnologias Médicas de la Institucién, utilizando la
sl [N SRR metodologia estandarizada y en coordinacion con las areas de la UGEMT
suministros médicos

CHIEECIEINERICIEEEE Elgborar Plan Anual de Abastecimiento de Medicamentos e Insumos
control interno. Médicos a establecimientos

Cumplir y hacer cumplir con los instrumentos técnicos juridicos
relacionados al funcionamiento de abastecimiento.

Supervisar, monitorear y evaluar  Efectuar tramites de transferencias,
los procesos y el funcionamiento  asignacion (0] donacién de
STEAEERERNYEEESE del sistema de abastecimiento medicamentos, insumos Yy equipos
de consumo, Institucional medicos para evitar desabastecimiento
existenciay de los mismos.

vencimiento de Velar por el registro adecuado de la informacion correspondiente. (hojas de
SIS e b oo fsil requisicion y calculo e necesidades)

en los almacenes

institucionales. Revision periodica de los ciclos de Consultas programadas al SINAB
vencimiento de todos los

medicamentos e insumos médicos
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Mantener los consumos y Dar respuesta a los solicitudes de
existencias de suministros apoyo en abastecimiento de
médicos y no médicos medicamentos e insumos médicos por
actualizados en la red de parte de otras instituciones
almacenes FOSALUD

Gestionar la Solicitud de transporte y planificacion de las rutas de entrega de acuerdo a

preparaciéony plan de abastecimientos aprobado

[Tl R e I TERY Envio de documentacion pertinente a la Unidad de Almacén, para la

CRCERELIEEINGERY preparacion oportuna del despacho de medicamentos e insumos.
suministros médicos y

no médicos en la red
de establecimientos.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacién correspondiente a su ambito de accion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- - L .
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
HUMANAS h . :
Informacion Confidencial.
Cuadro basico de medicamentos. Sistema de distribucion de
medicamentos racionales. Manejo de paquetes basicos de computacion.
. Normas de buenas practicas de farmacia y de almacenamiento. Programas
TECNICAS especializados de atencion farmacéutica. Planeacion estratégica en salud.
Sistema de inventarios. Regulacion de Medicamentos y Tecnologias
Médicas Institucionales y Nacionales. Competencias de gestién publica.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.2.4 Encargado de Gestion de Farmacias de la
CILEEERTCEEIN Unidad de Gestion de Medicamentos y
Tecnologia Medica

1. GENERALES DEL CARGO

Unidad de Gestién de

Medicamentos y Tecnologia

A . . , - ., o, Jefe/a de la Unidad de Gestién de
Area Organizativa Médica/ Seccion de Gestion de Medicamentos y Tecnologia
Farmacias Médica

Jefe/a de la Unidad de Gestion de ccond IG o
R s eccion de Gestion de
Reporta a Med!camentos y Tecnologia Farmacias
Medica
Supervisa a N/A
Tiempo de experiencia .
o 1 ano minimo
en cargos similares

Grado universitario Licenciatura
en Quimica y Farmacia

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS
(6{0)\\ PARA FRECUENCIA

Farmacias de los Supervision y acompafiamiento en todos los procesos de Diaria
establecimientos de gestion, administracion y registro de informacion y

. - . Semanal
salud relacionados a la actividad de las farmacias
Seccion de

Trabajo en equipo para garantizar un adecuado
abastecimiento de productos de acuerdo a necesidades Semanal
reales e informacion de calidad

Abastecimiento
distribucion y gestion de
medicamentos

Coordinar resguardo de productos recolectados de

. Mensual
establecimientos

Almacenes

Seccion de adquisicién y Trabajo en equipo para realizar los célculos oportunos de Segun
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control de calidad de necesidades de medicamentos e insumos médicos a fin de  necesidad
medicamentos e garantizar un servicio de calidad a los usuarios
insumos médicos
Unidad de Tecnologias  Solicitar apoyo técnico en el sistema de Consumos y Segun
de la Informacion. Existencias necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA

DIRMED- MINSAL Apl.u?acmn de normativas y directrices vigentes, segun sean Segun_
emitidas por el ente rector del SNS necesidad

Acatar directrices y normativas vinculantes referentes a la Segun
gestion de farmacias necesidad

2. ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades
de las farmacias en lo referente al manejo, control, gestion, registro, uso de
documentacién normativa y despacho de medicamentos a usuarios
atendidos en los establecimientos del FOSALUD de acuerdo a
prescripciones meédicas. Cumpliendo con el marco regulatorio institucional
vigente, para satisfacer las necesidades presentadas por los usuarios a fin
de brindarles una atencion de salud con calidad y calidez

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Verificar que se mantengan actualizados los registros de medicamentos
sobre existencias, consumos y saldos, para la adecuada planificacion,
organizacion y control de solicitud de abastecimiento

DNM

PROPOSITO CLAVE

Planificar, organizar,

supervisar, controlar y RVEYtEY la recepcion, Supervision del correcto uso y
evaluamond de . L) aimacenamiento y distribucién de los manejo de los siguientes formularios:
procesos de gestion y medicamentos verificando buenas Kardex, tabulador de consumo de
I el N PN practicas de almacenamiento para medicamentos, requisiciones control
Farmacias. evitar su deterioro. mensual de recetas y recetas diarias
entre otros

administrativos
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Facilitar los procesos de gestion de los ciclos de vencimientos de
medicamentos a fin de evitar pérdidas econdémicas a la institucion.

Velar dentro de sus atribuciones porgue las condiciones ambientales sean
adecuadas para conservar la calidad de los medicamentos e insumos

Realizar monitoreo periodicos documentales y seguimientos en el terreno a
las farmacias de los establecimientos de la red FOSALUD

Realizar reportes ejecutivos e informes de avances de la ejecucion de

actividades del POA del Area de Gestion de Farmacias
Elaborar el plan

operativo anual del
Area de Gestion de
Farmacias

Llevar a cabo jornadas periddicas de formacion continua al personal de
farmacias de los establecimientos para garantizar la dispensacion con
calidad de productos terapéuticos

N le) - ol e = aie] Realizacion de procesos de evaluacidbn y seguimientos a personal
CIRN I ELRNE DS encargado de farmacia en los establecimientos de salud.

responsabilidad

atendiendo LIGERY Actualizacion y modificacion periddica y oportuna de formatos utilizados en
técnicas b4 |la gestion de las farmacias en los establecimientos FOSALUD
administrativas.

SEVIEETEARN RIS Actualizacion 'y modificacion periddica y oportuna de manuales y guias
actualizados, utilizados en la administracion de las farmacias en los establecimientos

manuales, FOSALUD
reglamentos y normas

del servicio para la

dispensacion de

medicamentos.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos de la Unidad
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del
cargo.

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito de accion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de

HUMANAS ., . .

Informaciéon Confidencial.

. Cuadro basico de medicamentos. Sistema de distribucion de

TECNICAS medicamentos. Manejo de paquetes basicos de computacién. Normas de

buenas practicas de farmacia y de almacenamiento. Programas
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especializados de atencion farmacéutica. Planeacion estratégica en salud.
Sistema de inventarios. Técnicas de planeacion de inventarios. Regulacion
de Medicamentos y Tecnhologias Médicas Institucionales y Nacionales.
Competencias de gestion publica.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacién por el orden y la calidad,

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES Busqueda de informacién, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES Qor_rom_rmento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

B.2.5 Colaborador/a Administrativo/a de la
Unidad de Gestion de Medicamentos y
Tecnologia Médica/ seccion Gestion de
Farmacia.

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Supervisa a
Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico

Unld_ad de Gestion de , Jefe/a de la Unidad de Gestién de
Medicamentos y Tecnolog la Medicamentos y Tecnologia
Médica/ Gerencia Administrativa Médica

Seccion de Gestion de Farmacias/ |

Jefatura de la Unidad

N/A Colaborador/a Administrativo/a
de la seccion Gestion de Farmacia

1 aflos y medio

Bachillerato

RELACIONES INTERNAS

CON

Seccion de
abastecimiento
distribucion y gestion de
vencimientos

Seccion de Gestion de
Farmacias

Seccion de adquisicion y
control de calidad de
medicamentos e
insumos médicos

Jefatura de la Unidad

PARA FRECUENCIA

Apoyo a las actividades referente al abastecimiento y
gestion de vencimientos de productos en los

e - Segun
establecimientos/ Depuracién de los datos y reportes necesidad
generados
Apoyo a las actividades referente a la gestion y manejo de
las farmacias en los establecimientos/ Depuracién de los Segun
datos y reportes generados necesidad
Apoyo a las actividades referente a la Adquisicion y control
de calidad de productos en los establecimientos/ Segln
Depuracion de los datos y reportes generados necesidad
Apoyo en tareas de caracter administrativo — técnicas Seadn
englobadas en las actividades propias de la UGEMT nec?esidad
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2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Brindar apoyo en los procesos administrativo- técnicos de la Unidad de
Gestién de Medicamentos, facilitando los procesos de Gerencia, control,
Calidad y Seguimiento técnico relativos al trabajo de la Unidad.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Brindar apoyo técnico en
la planificacién y
evaluacion de las
actividades del area,
segun lineamientos de
su jefe inmediato.

Apoyo a la Gestion de
datos de Resiumenes
Mensuales de Consumos
y Existencias de
Medicamentos e Insumos
generados por los
establecimientos de
salud

Apoyar en el seguimiento
de procesos y contratos,
segun lineamientos de
su jefe inmediato.

Elaborar planificacion de actividades anuales de acuerdo a POA de la Unidad

Generar resumen de actividades mensuales, segun Plan de Trabajo

Revisar y validar los datos de los resimenes mensuales de consumos y
existencias de medicamentos e insumos.

Digitar los establecimientos asignados, segiin meta establecida.

Monitorear la calidad de la informacion digitada en el Sistema de Consumos y
Existencias, segun Plan de Trabajo

Apoyar en el seguimiento de los contratos y las medidas a aplicar, segun
coordinaciones con los administradores de contratos.

Elaborar y gestionar la legalizacion y distribucion de las resoluciones modificativas
o de ampliacion de los contratos, segun procedimientos institucionales vy
requerimientos institucionales.

Gestionar con el Colaborador Juridico de la UACI, el analisis de los cuadros de
seguimiento de contratos y expedientes, seguin procedimientos institucionales y
requerimientos institucionales.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos de la Unidad

Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

Responder por escrito de

ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le sea

requerido proporcionar informacién correspondiente a su ambito de accion.

PERSONALES-
HUMANAS

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal, Manejo de Informacion
Confidencial.

Habilidad en la digitacion. Conocimiento de los Sistemas de Informacion de
FOSALUD/ UGEMT. Manejo de paquetes de Ofimatica. Conocimientos de
Administracion de contrato.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad, Bisqueda
de informacion, Resolucion de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.2.6 Analista Digitador/a de la Unidad de
CICLELERTGEIN Gestion de Medicamentos y Tecnologia Médica/
seccion Gestion de Farmacia.

1. GENERALES DEL CARGO

Jefe Unidad Gestion
Medicamentos y Tecnologias
Médicas

, Unidad de Gestién de Medicamentos y
Area Organizativa Tecnologia Médica/ Gerencia
Administrativa

Seccion de Gestion de Farmacias/
Jefatura de la Unidad Seccién de Gestién de Farmacia

Reporta a

Supervisa a N/A I

Analista Digitador/a

Tiempo de experiencia
en cargos similares

1 Afo

Bachillerato o Técnico en computacion e

Nivel académico s
Informatica

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECLJENCI

Seccion de Garantizar la disponibilidad de informacion de calidad
abastecimiento referente a las existencias de productos en los Segun
distribucion y gestion de establecimientos/ Depuracion de los datos y reportes necesidad
vencimientos generados
Garantizar la disponibilidad de informacién de calidad
Seccion de Gestion de referente a las existencias de productos en los Segun
Farmacias establecimientos/ Depuracion de los datos y reportes necesidad
generados
Seccion de adquisiciéon y Garantizar la disponibilidad de informacion de calidad
control de calidad de referente a las existencias de productos en los Segun
medicamentos e establecimientos/ Depuracion de los datos y reportes necesidad
insumos médicos generados

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MANUAL DE FUNCIONES 93



UNAMONOS PARA CRECER
e —— —

osalud EL SALVADOR

CON PARA FRECXENCI
2. ANALISIS FUNCIONAL

. Procesar datos en el Sistema de consumos y Existencias de Medicamentos
OO INIONI V=N e Insumos de FOSALUD, segun la informacién generada por unidades de
salud.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

E T N CRGEIGEN B Revisar y validar los datos de los resimenes mensuales de consumos y
FESNERESNVERETEIEER existencias de medicamentos e insumos.

de_CONSL_JmOS y Digitar los establecimientos asignados, segun meta establecida.
Existencias de Monitorear la calidad de la informacién digitada en el Sistema de
Medicamentos e Consumos y Existencias, seguin Plan de Trabajo

Insumos generados

porlos Generar resume de actividades mensuales, segtin Plan de Trabajo.
establecimientos de

salud

Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos de la Unidad
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del
cargo.

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito de accion.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Buenas relaciones interpersonales. Iniciativa y creatividad. Orientacion al

HUMANAS cumplimiento de metas.

TECNICAS Habilidad en la digitacién. Conocimiento de los Sistemas de Informacion de
FOSALUD/ UGEMT. Manejo de paquetes de Ofimatica

ADMINISTRATIVO- i . >

GERENCIALES Elaboracion de informes. Resolucion de problemas.

INSTITUCIONALES Conocimiento de la organizacion. Esfuerzo adicional. Compromiso y
responsabilidad institucional.
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B.3UNIDAD DE ADQUISICIONES Y INSTITUCIONALES

DESCRIPCION DE CARGO

B.3.1 Jefe/a de la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa
Gerente Administrativo

Secretaria.

Encargada (0) de Seccién Disefio
Y Seguimiento de PAAC.
Encargado (a) de Seccion
Administracion Y Control de
Adquisiciones.

Encargada (0) Seccién de
Formalizacién y Gestion de | |
Contratos.

Jefe/adela
UACI

Encargada de
Registro de
Proveedores y
Documentaciéon

Secretaria

Supervisa a

Nivel académico

Encargada de Registro de
Proveedores y Documentacion(*)

Tiempo de experiencia. PyIE PR
en cargos similares

Licenciatura en Ciencias
Econémicas, Administracion de
empresas, Contaduria Publica,
Ciencias Juridicas o carreras

afines.

Disefio y
seguimiento
de PAAC

Administracion
y control de
adquisiciones

Formalizacion
y gestion de
contratos

RELACIONES INTERNAS

CON

Direccion Ejecutiva (DE)

Recibir

lineamiento

referente a

las adquisiciones vy

PARA FRECXENCI

contrataciones institucionales. Adjudicacién en procesos de Diaria 'y
Libre Gestion. Firma de 6rdenes de compra. Presentacion  Quincenal
de informes.

Consejo Directivo Aprobacion del PAAC y sus modificaciones. Aprobacion de  Quincenal
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Bases y de Adjudicaciones en los procesos de Licitacion
Publica, de Concurso Publicos o de Contratacion Directa.
Nombramiento de Comisiones de Evaluacion de ofertas.
Nombramiento de  Administradores de  contratos.
Presentacion de Informes Trimestrales de Avance de
ejecucion de PAAC.
Presidencia del Consejo Firma de Acuerdos, Nombramientos y Resoluciones. Firma Quincenal y
Directivo. de Contratos, modificativas, ampliaciones o prérroga de los diaria.
Mmismos.
Proporcionar los documentos para revision previa a su
aprobacioén por la Direccion Ejecutiva o el Consejo Directivo.
Proporcionar los contratos, 6rdenes de compra y demas
documentacion que pasa a firma por la Presidencia del
Consejo Directivo o por la Direccién Ejecutiva. Requerir
consultas y asesorias en materia juridica. Analisis de casos.
Formulacion y modificacibn de Programacion Anual de
Adquisidores y Contrataciones (PAAC). Verificacion de
Gerencia Financiera  disponibilidad presupuestaria de las solicitudes de compra.
Coordinar nombramiento de analistas financieros de los
procesos de compra.
Envio a custodia y devolucion de Garantias. Tramites de
pago a proveedores.
La elaboraciéon del Programacion Anual de Adquisidores y
Contrataciones (PAAC). Recepcién de solicitudes de
compra. Adecuacion de solicitudes de cotizacién, Bases de
Gerencias, Licitacion, de Concurso y de Contratacion Directa. Coordinar
Departamentos y participacion en la evaluacion de ofertas. Recibir informes de Anual y Diaria
Unidades seguimiento, actas de recepcion de obras, bienes y servicios
de parte de los administradores de contrato, asi como
Evaluaciones del Desempefio de contratistas.

Quincenal y

Unidad Juridica diaria

Diaria 'y
semanal

Tesoreria Diaria.

Presentacion de informes del trabajo. Recibir lineamientos Diaria y

Gerencia Administrativa o 4 ahajo. Gestionar apoyos. Mensual

Presentar documentos e informes solicitados durante la Diaria
ejecucion de las auditorias.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Auditoria Interna

Coordinacion en Procesos de Compra Conjuntos o para las
MINSAL adquisiciones a realizar de acuerdo a convenios Mensual
interinstitucionales.
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Recibir lineamientos, Realizar Consultas y Solicitar

UNAC Asesoria. Capacitaciones. IATESIEL 37
: : P Mensual
Flujo de informes técnicos.
o Responder a requerimientos en el desarrollo de las
ARl (2 auditorias (documentacion y o explicaciones). AALE]
Corte de Cuentade la Presentar la documentacién y/o explicaciones solicitadas
P o Anual
Republica durante las auditorias.
Unidad Reguladora de
Medicamentos e Informes del control de calidad de los suministros de :
P : . o o Trimestral
Insumos Médicos del  medicamentos e insumos medicos por recibir
MINSAL

2. ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, coordinar y dirigir la ejecucién de los Planes Operativos Anuales
de la Unidad (POA), de los Programas Anuales de Adquisiciones y
leISIelS e NeW:\V/=88 Contrataciones (PAAC) y de cada uno de los procesos derivados de estos
de acuerdo a la ley LACAP, su reglamento, de demas normativa que
aplique.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Coordinar la elaboracion del POA de la UACI para el cumplimiento del
1. Formular, la Plan Estratégico Institucional, las atribuciones de la unidad, y lineamientos
d?r segwmlgnto el I 1.2 Coordinar y monitorear la ejecucion del POA-UACI en cada uno de sus
MEURS D ENVENUPERN hrocesos, subprocesos y areas, para el logro las metas y objetivos
de la Unidad (POA- A ; o .
UACI estratégicos y operativos tomando las decisiones correspondientes.

) 1.3 Evaluar la ejecucion del POA-UACI.

2.1 Gestionar la presentacién de las necesidades de obras, bienes y
ZA Sl VETA SN ETRA servicios y de procesos de adquisiciones y contrataciones con las
monitorear el Gerencias, Unidades y dependencias, segun el presupuesto, planes,
Programa Anual de politicas y lineamientos Institucionales y de la normativa vigente.

2.2 Coordinar la elaboracion y Consolidacion del proyecto de PAAC de

Adquisidores y

Contrataciones . i J = .
(PAAC), de acuerdo al acuerdo a los lineamientos Institucional y presupuesto asignado.

Presupuesto anual, 2.3 Revisar y validar el proyecto de PAAC en coordinacion con la Gerencia

Planes operativos y Financiera.

plan estratégico 2.4 Gestionar la aprobacion y publicacion del PAAC

institucional. 2.5 Realizar control y seguimiento a la ejecucion del PAAC y emitir los
respectivos informes.

3. Administrar la 3.1 Designar al interior de la UACI responsabilidades para la ejecucion de

ejecucion de los procesos de compra Yy tareas correspondientes.

ONETEENIEEN (oINS MO SR 3.2 Verificar el cumplimiento de los requisitos de cada solicitud de compra,

adquisiciones y de acuerdo al PAAC y presupuesto asignado.
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contrataciones, de 3.3 Nombrar comisiones para la adecuacion de bases y responsables o

acuerdo al PAACy equipos para la adecuacion de solicitudes de cotizacion y TDR de acuerdo

presupuesto asignado. [EINzZAVAes

3.4 Gestionar el nombramiento de las Comisiones Evaluadoras de Ofertas
(CEO).

3.5 Velar por la legalidad de los procesos, de acuerdo a la ley LACAP y
demas normativa vigente.

3.6. Gestionar la aprobacion de las adjudicaciones en los diferentes
procesos, de acuerdo a la evaluacién de ofertas y ley LACAP.

3.7 Gestionar el nombramiento de Administradores de contratos, segun
lineamientos institucionales.

3.8. Coordinar la formalizaciéon de contratos y érdenes de compra, segun
PAAC y ley LACAP

3.9. Brindar seguimiento y acompafiamiento a los administradores de
contratos y 6rdenes de compra durante la ejecuciéon de los mismos.

3.10 Recepcionar las de actas de recepcion de bienes, obras y servicios. Asi
como los Informes de Seguimiento de contratos.

CRVACTEL[ITET@o Tl g[S l[oM 4.1 Emitir las resoluciones de aprobacién de las garantias de los contratos y
de garantias los 6rdenes de compra.

procesos, segun
politicas
institucionales

4.2 Enviar a Tesoreria a custodia las garantias y hacer la devolucién de las
mismas.

5.1 Gestionar la realizacion de los procedimientos de imposicion de multa a
contratistas cuando por ley corresponda.

5.2 Gestionar que se haga efectiva las garantias cuando corresponda.

5.3 Asesorar y acompafiar a los administradores de contrato en el analisis
de casos de incumplimiento de contratos y realizar las diligencias para las
sanciones correspondientes.

5. Diligenciar los
procesos
sancionatorios a
contratistas de
acuerdo a la ley.

6. Administrar al 6.1 Gestionar la capacitacion del personal a la unidad, de acuerdo a
personal a cargo, de necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

acuerdo a las politicas
de Recursos Humanos
y Reglamento interno
de trabajo.

6.2 Autorizar los permisos al personal de la unidad de acuerdo al
Reglamento Interno.

6.3 Evaluar el desempefio del personal a de la unidad, de acuerdo a manual
de puestos y politica de evaluacion de personal.

7. Mantener actualizado el banco de contratistas, proveedores y consultores.

8. Proporcionar para su publicacién la informacién oficiosa y responder a los requerimientos de
acuerdo alaLey de Acceso ala Informacion Publica.

9. Responder a los requerimientos de Auditoria Interna, Auditoria Externa y de la Corte de

Cuentas, asi como de la Secretaria de Participacion Ciudadana, Transparencia y
Anticorrupcion.

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del
cargo.
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10. Administrar el presupuesto asignado al area, segln la normativa correspondiente.

11. Realizar otras funciones gue el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridat_j, Iniciativa, Creativic_i:_;\d, Trabajo en e_zguipo y Cooperacion, Manejc_) del
HUMANAS estrés, L_|derazgo_, Res_ponsabllldad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacién Confidencial.
Compromiso por el servicio, Habilidades de administracién de personal, Capacidad
TECNICAS de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle, Analisis Numérico,
Conocimiento del entorno, Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacién, Preocupacién por el orden y la calidad, Busqueda de
GERENCIALES informacion, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES C_on(_)c[mlento de_ I_a organizacion, Compromlso_ y responsabilidad institucional,
Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

B.3.2 Secretaria/o de UACI

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones

Institucional.
Reporta a Jefe de UACI
Supervisa a N/A UACI
Tiempo de
experiencia en 1 afio

cargos similares

Nivel académico

Bachiller en Comercio y Administracion
opcion Secretariado de preferencia

Secretaria/o

CON

Jefe UACI

Secciones y personal de
UACI

Todas las gerencias,
unidades y
dependencias
intencionales
Unidad Juridica
Secretaria y Asistente
de Direccion Ejecutiva

CON

Proveedores, ofertantes
y contratistas

RELACIONES INTERNAS

PARA FRECXENCI

Recibir tareas y lineamientos de trabajo. Presentar informes.
Gestionar cualquier tramite y aprobaciones.

Recibir documentacién y correspondencia.

Distribuir documentacion y correspondencia recibida.

Recibir y trasladar mensajes e informacion como parte del Diaria
que hacer de la unidad.

Distribuir recursos de oficina.

Diaria

Recibir y/ o entregar correspondencia, documentacion, Diaria
informes.

Tramitar firma de Visto Bueno en documentos. Diaria
Tramitar firma en documentos por parte de la Titular y
Direccion Ejecutiva.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Diaria

PARA FRECXENCI

Recibir y/ o entregar correspondencia, documentacion,
informes. Diario
Recibir y enviar mensajes.
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2. ANALISIS FUNCIONAL

Realizar labores de asistencia administrativa de tipo secretarial, para todo el
personal de la unidad. Apoyar al Jefe UACI en cumplimiento de su agenda
de trabajo. Manejo de correspondencia. Administrar el archivo de la unidad.
Actualizar bases de datos de la unidad.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar la coordinacién de actividades conforme a la agenda de trabajo del Jefe UACI.

PROPOSITO CLAVE

2. Atender y corresponder llamadas telefonicas.

3. Llevar control de la correspondencia enviada y recibida en la UACI interna o externa, segun

corresponda.

4. Atender al personal de las diferentes unidades, representantes de otras instituciones y personal
externas que se presentan a la oficina de la UACI. Tomar mensajes escritos, verbales o telefénicos y

trasladarlos a su destinatario

5. Atender y orientar al publico en sus gestiones y trasladarlo al funcionario o empleado segun
corresponda.

6. Asistir al Jefe UACI en redactar informes, notas, memorandum, solicitudes, cuadros de control de

ventas de bases y recepcion de ofertas entre otros.
7. Recibir, clasificar, archivar y controlar la correspondencia de la jefatura UACI.

8. Llevar controles internos de la Jefatura. (Tales como: salida y entrada de equipo, bienes asignados
a la Jefatura entre otros.)

9. Gestionar la adquisicion o suministro de recursos para el funcionamiento de la UACI. (Papeleria y
Gtiles, etc.)

10. Llevar el control y seguimiento de los puntos de actas de acuerdos relacionados con la UACI de
parte del Consejo Directivo

11. Gestionar la publicacién de Convocatorias y de Resultados de proceso de compra en periodicos.

12. Recepcionar ofertas y demas documentacion complementaria de parte de ofertantes, proveedores
y contratistas.

13. Administrar los archivos de expedientes de procesos de compras, impresos y digitales, y de otros
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documentos como catalogos de bienes y servicios.

14.- Brindar colaboracién en otras actividades y tareas que le asigne el jefe o autoridades de la

institucion

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion, Manejo

PEI—FIQUSI\(/?L\]NAIA_gs del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal,
Manejo de Informacién Confidencial.

Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
TECNICAS Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Analisis Numérico, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
ADMINISTRATIVO- Busqueda de informacion, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucién

GERENCIALES
de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES e o - -
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.3.3 Encargado/a de Disefio y Seguimiento de
PAAC

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

< e Unidad de Adquisiciones vy
Area Organizativa . R
Contrataciones Institucionales.

Jefela de la Unidad de Jefe/a de la UACI
Reporta a Adquisiciones y Contrataciones
Institucionales |
Encargado/a de Disefio y
Supervisa a N/A Seguimiento de PAAC
Tiempo de experiencia ~
U 2 afos
en cargos similares

Grado universitario en
Administracion de Empresas o
carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Jefe Unidad de

Adquisiciones y Recibir lineamientos de Trabajo, presentar informes, Diaria
Contrataciones gestionar o tramitar aprobaciones, y firma de documentos.
Institucional.
Gerencias, Unidades y Comunicar lineamientos o instrucciones de la UACI, recibir ..
. . o . Diaria
dependencias insumos para la PAAC, Recibir solicitudes de compra.
Seccion de Para trasladar las solicitudes de compra al personal
- iy asignado; para recibir informacién relacionada con el .
Administracion y Control L o > . e Diaria
ey seguimiento del PAAC, recibir informacion de la ejecucion
de adquisiciones
de procesos.
Seccion de Verificacion de datos de contratos, 6rdenes de compras,
Formalizacion y Gestion resoluciones modificativas, resoluciones de ampliacion, Diaria.
de contratos prorrogas, y otros documentos.
Oficina de Informacion y Entregar informacion oficiosa de procesos y de Mensual
Respuesta (OIR) contrataciones y las que sean requeridas.
Auditoria Interna. Presentar informes y documentacion requerida. Mensual

RELACIONES EXTERNAS
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CON PARA FRECUENCIA

Envio de Informes, consultas y coordinaciones de caracter
UNAC/ Ministerio de  técnico y legal sobre la gestibn del PAAC Recibir Mensualy
Hacienda lineamientos e instrucciones. Realizar consultas. Recibir trimestral
capacitaciones. Para la remisién de informes.
Auditoria Externa e
Interna y Corte de
Cuentas de la Republica

2. ANALISIS FUNCIONAL

Disefiar y consolidar la formulacién la programacién anual de adquisiciones
y contrataciones (PAAC) y sus reprogramaciones; llevar control y
=2l lel e Ne W:\V/=8 seguimiento de su ejecucion; elaborar informes de seguimiento de la PAAC;
escaneo e indexacion de documentos. Preparar respuesta a los
requerimientos la unidad de parte de auditorias y de la OIR.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Colaborar en la

elaboracion de la

HENEE RO EIEWZM 1.1 Aportando en su disefio y Proporcionar informes, datos y medios
Anual (POA) de la UACI, Eelelgit=Igile[o] de verificacion en el seguimiento.

en el seguimiento y

evaluacion del mismo

Presentar informes y documentacion requerida en el Anual
desarrollo de auditorias.

2.1 Colaborar con el Jefe UACI en la elaboracion y comunicacion de
lineamientos a los solicitantes para la elaboracion de sus propuestas de
necesidades y procesos de PAAC.

2.2 Ejecutar los pasos desde la recepcion de propuesta de necesidades y
procesos de las unidades solicitantes, consolidacion del proyecto de
PAAC, coordinacion vy verificacion presupuestaria con la Gerencia
Financiera, tramites de firma (previa aprobacién), hasta la digitacion y
publicacion de la PAAC.

2.3 Realizar los pasos establecidos para las modificaciones o
reprogramaciones al PAAC (REPAAC) que sean necesarias.

2. Disefar la
Programacion Anual de
Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC)
del FOSALUD

3.1 Verificar que las solicitudes de compra y su monto estén en la PAAC.

3. Controlar y dar

seguimiento a la

ejecucion del PAAC Yy 3.2 Mantener actualizado el seguimiento a la ejecucion de cada proceso,
SRRl MM desde el ingreso de la solicitud hasta la distribucion de los contratos y
ordenes de compra.

4 Verificar los datos de las contrataciones publicadas en el Modulo del sistema electrénico de
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5.1Informes Trimestrales de ejecuciéon de la PAAC para el Consejo Directivo
5. Elaborar los del FOSALUD y para la UNAC.

[N CREVERIEERYAN 5.2 Informes de seguimiento segun se requiera por la jefatura de UACI, asi
seguimiento de la como de las economias en los procesos.

PAAC. 5.3 Informes de cumplimiento de la LAIP para la OIR y su publicacién en la
Web de Fosalud.
6. Consolidar los Informes de Actividades Mensuales del personal de la UACI y presentarlos a la
Gerencia Administrativa.

7. Escanear documentos (contratos, 6rdenes de Compra, Resoluciones Modificativas,

Prorrogas y otros) y/o coordinar su realizacion y remitirlos a la OIR.

8. Foliar documentos anexados posteriores a la contratacién en cada expediente, cuando sea
necesario.

9. Revisar los requerimientos de las diferentes Auditorias (Interna, Externa, Corte de Cuentas de
la Republica, OIR, etc.) y preparar la informacion y documentacion requerida previo a su envio.
10. Dar seguimiento a la superacion de observaciones o hallazgos presentados en diferentes
informes de auditoria. Elaborar los respectivos informes.

11. Archivar documentacion general referente a las actividades de la seccion.

12. Colaborar en otras actividades y tareas que les requiera el jefe UACI y/o autoridades
institucionales.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,

PERSONALES-

Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
HUMANAS : - ; ;
Verbal, Manejo de Informacion Confidencial.
. Compromiso por el servicio, Habilidades de administracién de personal,
TECNICAS Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencién al detalle,
Andlisis Numérico, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden la calidad
ADMINISTRATIVO- ‘ y rgan , Freocup P 1 5
Busqueda de informacion, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion
GERENCIALES
de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor)oc[mlento _ dg _ la organizacion, Compromiso y respo_nsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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Area Unidad de Adquisiciones y
Organizativa Contrataciones Institucional

Jefe/a de la Unidad de Adquisiciones y

Contrataciones Institucional

Técnicos (as) UACI de Procesos
Compras. (o Colaboradores (as)

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e ———— -,
_—x__

Encargado (a) de Seccién

rvi e . e I
Supervisaa Administrativas) Administracién Y Control
de Adquisiciones
Tiempo de
experiencia en o
2 afios
cargos
SIIEES
Licenciatura en Derecho, en I I I I I I
Administracion de Empresas,

i i i Obli Colab Colabor Colabor Colabor Colab Colabor Colabor
vael, . Econqm!a, Conta_durla PUb|IC§, a%g,/gr ador/a ador/a ador/a a%g,/:r ador/a ador/a
académico Ingenieria Industrial, o cualquier otra TS Adminis Adminis Adminis Adminis Adminis Adminis

carrera afl'n aI cargo. trativo trativo trativo trativo trativo trativo trativo

RELACIONES INTERNAS

DESCRIPCION DE CARGO

Vg B.3.4 Encargado/a de Administracion y Control de
Adquisiciones

1. GENERALES DEL CARGO

Jefe/a de la UACI

CON

Jefe Unidad de

Adquisiciones y

Contrataciones
Institucional.

Seccion de
Formalizacion y Gestion
de contratos

Unidades solicitantes,
gerencia financiera.

Unidad Juridica

PARA

Recibir lineamientos de Trabajo, presentar informes,
gestionar o tramitar aprobaciones y firma de documentos.

Traslado de documentos y datos para la elaboracion de
contratos, érdenes de compras, resoluciones modificativas,
resoluciones de ampliacién, prorrogas, y otros documentos.
Coordinacién para revision de documentacion legal en
procesos de evaluacion de procesos de compra.

Recepcion de Solicitudes de compra, adecuacién de bases
de licitacion, de concurso o contratacion directa, de
solicitudes de cotizacion, de TDR. Conformacién de CEO,
Solicitar  respuestas 0 aclaraciones.  Verificacion
presupuestaria.

Consultas Juridicas. Traslado de documentacion para su
verificacion previa a la aprobacién o firmas de Direccion
Ejecutiva o Consejo Directivo. Andlisis de casos.

FRECUENCIA

Diaria

Diaria.

Diaria.

Diaria.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
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CON PARA FRECUENCIA

Auditoria Externa y
Corte de Cuentas de la
Republica

Responder a requerimientos de informacién durante el

L Anual
desarrollo de auditorias

Recibir lineamientos en materia de adquisiciones y

Ministerio de Hacienda - . T ;
contrataciones institucionales. Realizar consultas para llevar Mensual

UNAC o .
a cabo procesos de compras. Recibir capacitaciones.
Coordinacion para la realizacion de compras conjuntas o de
Ministerio de Salud procesos derivados de convenios. Solicitar especialistas en Trimestral
Publica diferentes procesos de compras previa autorizacion del jefe

UACI.
Ofertantes, Proveedores
y contratistas
Nacionales o
Extranjeros

2. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y dar seguimiento y control a la realizacion de los procesos de
adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios en forma eficiente,
efectiva y con calidad, apegados a la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP), el Reglamento de la misma y al PAAC, a fin que la
institucion cuente oportunamente con los recursos necesarios para el cumplimiento
de sus objetivos, planes y funciones

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Colaborar en la elaboracion de la

S ERTE o MO CIEVIYEVAIPEIN(ZOAVCENERN Aportar a su disefioy  Proporcionar informes, datos y medios
UACI, en el seguimiento y evaluacién del contenido. de verificacion del mismo

mismo.

2. Colaborar en la elaboracion de la
Programacion Anual de Adquisiciones y
Contrataciones (PAAC) y su seguimiento.
3. Planificar y coordinar la ejecucion de los
(o) folet=t{o KMo =N ool npl o] =Nl L NI R[S T ELRERSITEN  Elaboracion de calendarios, establecer métodos de trabajo
equipo.

Invitacion y convocatorias para que presenten ofertas en los
diferentes procesos de adquisidores. Presentar Diaria
subsanaciones.

PROPOSITO CLAVE

Aportar a su disefio y Proporcionar informes, datos y medios
contenido. de verificacion del mismo

Sistematizar las lecciones aprendidas en los procesos.

R SVEITETRCIRTETETToNe LR ERET e RS W NEIBN  Elaborar lineamientos e instrucciones para la gestion de los
equipo de trabajo y proponer mejoras procesos de compras, Proponer mejoras en el disefio de
procedimientos y en formatos, capacitaciones, etc.)
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5. Establecer mecanismos adecuados de

comunicacién y coordinacién con las
(o NI IR [ oLl e CI I E LN IS i EIEERYAN Reuniones de trabajo, Memorandum correos, etc.

entidades externas, relacionadas con las

funciones de la seccion

6. Coordinar la ejecucién de procesos de

adquisiciones velando por el cumplimiento

N ER N EWANe [o NI [l SRR pl i 1=l lg [0 Monitorear el cumplimiento de calendarios, buscar soluciones a
de la Administracion Publica (LACAP), su  RESNe[iildileTe 1S

reglamento (RELACAP), politicas, y demas

normativa aplicable.

7. Dar seguimiento y control a la ejecucién

de los procesos de compra, en sus Velar por la eficiencia, eficacia y calidad; colaborar con las
diferentes formas de contratacion, fases y RitlaelelalztNe [N o[=IETe g IR R{UR 1o V] o]e]

pasos

8. Velar por la apertura, actualizacion y
mantenimiento adecuado y oportuno de
expedientes de procesos de adquisicion.

Verificar que se realice el foliado, etiquetado y la posterior
digitacion e indexacion.

9. Colaborar en con actualizacién del

banco de proveedores. Traslado de datos a digitar y actualizar en el sistema

10. Colaborar en la elaboracién de informes técnicos para la Direccién Ejecutivay Consejo Directivo
cuando se requieray preparar presentaciones.

11. Participar en Comisiones Especiales de Alto Nivel cuando se requiera.

12. Participar en grupos multidisciplinarios de trabajo, en aspectos relacionados a la unidad (asistir a
reuniones de trabajo, elaborar documentos)

13. Participar en estudios institucionales (proporcionando informacién y opiniones requeridas).

14. Apoyar en otras actividades y tareas delegadas por el Jefe UACI y/o autoridades institucionales.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS (B.2.4)

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacién, Manejo del
estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal, Manejo de
HUMANAS > . >
Informacién Confidencial.

Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal, Capacidad
TECNICAS de negociacion, Orientacién a los procesos, Atencion al detalle, Analisis Numérico,
Conocimiento del entorno, Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad, Busqueda de
GERENCIALES informacién, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES C_onC_JC|_m|ento de_ I_a organizacion, Compromlsq y responsabilidad institucional,
Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.3.5 Encargado/a de Formalizacion y gestion de
contratos

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales

Jefe/a de la Unidad de

Reporta a Adquisiciones y Contrataciones

Institucionales I

N/A Técnicas UACI con Encargado./,a de Formalizacion y

funciones de Formalizaciéon y Gestion de Contratos

Supervisa a Gestiéon de Contratos |
(Colaboradoras

Administrativas) I I I

Colaborador/a Colaborador/a Colaborador/a

DOS aﬁos de haber administrativo administrativo administrativo
desempefiado cargos de
auxiliar juridico, colaborador
juridico de preferencia en
aéreas de adquisiciones y
contrataciones.

Poseer titulo universitario,
Nivel académico Graduado de Licenciatura en
Ciencias Juridicas

Area Organizativa

Jefe/a de la UACI

Tiempo de
experiencia en
cargos similares

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Jefe Unidad de

Adquisiciones y

Contrataciones
Institucional.

Recibir lineamientos de Trabajo, presentar informes,
gestionar o tramitar aprobaciones, y firma de Diaria
documentos.

. Para elaborar contratos y 6rdenes de compra, atender
Todas las secciones y

consultas, revision de documentos, recibir y enviar Diaria
cargos de la UACI
documentos.
. o Consultas juridicas, revision de documentos, recibir L
Unidad Juridica J . y Diaria
enviar documentos.
Unidades solicitantes . ,
e Para la revision de contratos y 6érdenes y su L
y administradores de y y Diaria

distribucion, atender consultas.
contratos
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RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

PTG [ EETIE 7 Satisfacer requerimientos de informacién durante el

Corte de Cuentas de o Anual
S desarrollo de auditorias
la Republica
Ministerio de Recibir Lineamientos en materia de adquisiciones y
; contrataciones institucionales y para realizar consultas Mensual
Hacienda - UNAC .
necesarias para llevar a cabo procesos de compras.
Proveedores Comunicacion para que presenten u oferten en los
Nacionales o diferentes procesos de contratacion que la institucion Diaria
Extranjeros realice
Ministerio de Salud Para elaboracién de contratos y el seguimiento de Anual
Publica compras conjuntas.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar la formalizacién de contratos y 6rdenes de compra y realizacién de
acciones legales y administrativas de acompafiamiento y asesoria a los
administradores de contratos en la fase de ejecucion y administracion de los
contratos.

Revisién de documentos legales, Manejo y devolucién de garantias.

Analizar casos de incumplimiento contractual por contratistas y diligenciar
procesos sancionatorios incluyendo imposiciones de multas en el marco de la
ley LACAP y deméas normativa aplicable.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
1. Colaborar en la elaboracion de la
HERNTE el O I U\ WAEIN (IO V-V Aportar a su disefio y contenido. Proporcionar
de la UACI, en el seguimiento y informes, datos y medios de verificacion del mismo.
evaluacion del mismo.
2. Colaborar en la elaboracion de la
Programacion Anual de Aportar a su disefio y contenido. Proporcionar
Adquisiciones y Contrataciones informes, datos y medios de verificacion del mismo.
(PAAC) y su seguimiento.

PROPOSITO CLAVE

Formalizacion de contratos, de manejo de garantias,
resolucion de problemas en la administracién de contratos
3. Planificar, orientar y coordinar la y en la aplicacion de procedimientos sancionatorios,
ejecucion de las actividades y los velando por el cumplimiento a la LACAP), el RELACAP,
procedimientos de trabajo del politicas, acuerdos institucionales y demas normativa
personal de su equipo. aplicable. (Distribuir tareas y metas, establecer
mecanismos para el control de calidad, buscar soluciones
a las dificultades).

2V e e CETRACYEIETREIRE TN SB Monitorear las tareas, Evaluar y obtener las lecciones de la
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la seccion y sistematizar las experiencia. Proponer mejoras en los procedimientos y en
lecciones aprendidas en los formatos, capacitaciones.
procedimientos del trabajo del equipo
poner mejoras
5. Establecer mecanismos adecuados
de comunicacion y coordinacion con
los y las encargados (as) de gestion
de procesos, con Unidad Juridicay
demas dependencias institucionales,
contratistas y entidades externas,
relacionadas con las funciones de la
seccion.
6. Velar por que se completen y
actualicen los expedientes de
procesos de adquisicion y darles el
mantenimiento adecuado y oportuno.

Reuniones de trabajo, correos, memorandum, etc.

Velar por que se completen y actualicen los expedientes
con las actividades de foliar, etiquetar, digitar e indexar.

7. Colaborar en con actualizacién del
banco de proveedores. Digitar datos y actualizar en el sistema

8. Apoyar en la elaboracién de propuestas de normativas, manuales, politicas entre otros,
relacionados con las compras institucionales y emitir opinion sobre los mismos.

9. Apoyar en larevision de documentacion legal en las evaluaciones de ofertas, asistir
juridicamente a las comisiones de evaluacién de ofertas, alas comisiones especiales de alto
nivel

10. Participar en Comisiones Especiales de Alto Nivel cuando se requiera.

11. Participar en grupos multidisciplinarios de trabajo, en aspectos relacionados a la unidad
12. Apoyar al personal de la unidad en aspectos juridicos.

13. Apoyar en otras actividades y tareas delegadas por el Jefe UACI y/o autoridades
institucionales.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integride}d, In.iciativa, Creatividad, '_I'_rabajo en eq_uipo_ y Cooperacién, Manejo
HUMANAS del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal,
Manejo de Informacién Confidencial.

Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
TECNICAS Capacidad de negociacion, Orientacién a los procesos, Atencion al detalle,
Andlisis Numérico, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacion, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion
de Problemas.

Conocimiento de la organizacibn, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

B.3.6 Encargado/a de Registro de Proveedores y
Documentacion

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

- _ Unidad de Adquisiciones y
Area Organizativa Contrataciones Institucionales

Jefe/a de la Unidad de
Reporta a Adquisiciones y Jefe/a de la UACI
Contrataciones Institucionales
Encargado/a de Registro de

Tiem po de Proveedores y Documentacién
experiencia en Ninguna.
cargos similares

Bachiller en Comercio y
Administracion opcion
Secretariado. Estudiante de
nivel universitario.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Jefatura UACI Recibir lineamientos y tareas. Diaria.
Recibir o entregar expedientes, documentos y datos

Secciones y areas de

: para ingresar al archivo y/o las bases de datos Y para Diaria
elgED sl Uel hacer entrega segun los requerimientos del trabajo.
Archivo General Enviar expedientes a resguardo o solicitar expedientes Diaria

Institucional segun necesidades de la unidad.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA

N/A N/A N/A

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Organizar y mantener actualizado los archivos y bases de datos de la UACI.
Llevar el control de entradas y salidas de los expedientes de procesos de
eIl o NeW:\V/=l compra de la UACI y del archivo general de la UACI. Mantener el control de
los expedientes en forma digital. Mantener actualizada las bases de datos de
contratistas, de proveedores, de precios y de catalogos.
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UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Controlar la entrada y salida de los expedientes y documentos del archivo de UACI de acuerdo a las
normas y mecanismos establecidos.

2. Coordinar el envio para resguardo al archivo general institucional de expedientes de la UACI y
gestionar ante este el acceso a ellos cuando la UACI los necesite.

3. Mantener actualizado los registros en el Banco de Contratistas y Proveedores y facilitar los datos
cuando se requieran.

4. Elaborar y mantener actualizada la base de datos de precios, de catdlogos y otros documentos
técnicos de bienes y servicios.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,

Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de Informacién

Confidencial.

TECNICAS Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

AULINEIEZN VA0 Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,

GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucién de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,

NSRRIV [@ [0\ VA\R=SE Disciplina, Cumplimiento de normas.

PERSONALES-
HUMANAS
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DESCRIPCION DE CARGO

B.3.7 Colaborador/a Administrativo/a de
adquisiciones

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO
Area Organizativa Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales
Encargado/a de Administracion Encargado/a de Administracién y
y control de Adquisiciones Soptelde Adgubsicioges

Tiempo de

. . ~ Colaborador/a
expe“encla en DOS anos. adminis-tll'a-tivo de
cargos similares adauiiciones

Estudios universitario a nivel
de segundo afio en carreas de
administracion de empresas,
Nivel académico contadurias, economia,
mercadeo, informatica,
ingenierias, derecho y carreras
afines.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Unidades y
departamentos Adecuacion de Bases, de Solicitudes de Cotizacién o L
o ) .. . ., Diaria.
solicitantes de bienes de términos de referencia. Evaluacion de ofertas.
y servicios
N . Verificacion de asignacion presupuestaria de I
Gerencia Financiera Diaria.

solicitudes de compra
Unidad Juridica Consultas y asesoria. Semanal

Envio de muestras y coordinar recepcion de

_ Mensual
suministros contratados

Almacenes

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA

S Recibir capacitaciones, consultas técnicas
UNAC/ Ministerio de . . P . casy
: lineamientos relacionados con contrataciones y Mensual
Hacienda e
adquisiciones.
Trabajo en conjunto en procesos de compras
UACI-MSPAS conjuntas o procesos derivados de convenios anual
interinstitucionales.
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2. ANALISIS FUNCIONAL

1. Colaborar con la
planificacion,
seguimiento y
evaluacion de las
actividades del area.

seccion y jefe UACI.

control y seguimiento.

contenidos y requisitos.

2.2 Realizar los pasos previos
al inicio formal de los procesos
de compra.

2. Ejecutar los
procesos de compra
asignados segun
Manual de
Procedimientos,
Instructivos,
lineamientos y
normativa legal
aplicable.

2.3 Elaborar la documentacion
de los procesos de compra
previa a la convocatoria 0
invitacion a ofertar.

2.4 Coordinar la publicacion de
las convocatorias en
periodicos, elaborar y enviar
las invitaciones a ofertar,
resolver consulta de los

1.2 Registrar la ejecucién de proceso de compra en los instrumentos de

1.3 Elaborar informes periodicos y eventuales de sus actividades.
2.1 Verificar en las solicitudes de compra el cumplimiento del formato,

2.2.1 Solicitar la asignacion presupuestaria
de las solicitudes de compra.

2.2.2 Disefiar calendario de ejecucion para
cada proceso de compra

2.2.3 Abrir expediente de los procesos y
actualizarlo durante la ejecucion del mismo
(ordenado, foliado, envifietado, etc.)

2.3.1 Realizar la adecuacion y elaboracion
de las bases de licitacion, de concurso,
contratacion directa, solicitudes de
cotizacion o TDR.

2.3.2 Levantar actas de adecuacion de
bases, cuando corresponda.

2.3.3 Elaborar documento de
nombramientos de CEO y de Resoluciones
de Aprobacién de Bases y gestionar su
formalizacion.

2.3.4. Elaborar el Nombramiento de
Administradores de contrato y gestionar su
formalizacion.

2.4.1 Elaborar y realizar las invitaciones
para ofertar.

2.4.2 Publicar la informacién, datos vy
documentos de los procesos de compra en
Moédulo Comprasal.

Realizar los procesos de compras institucionales asignados, de acuerdo a la

Ele)le S e NeW:\V/=R | ey de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP),
su reglamento, instructivos y demas normativa aplicable.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Colaborar con la planificacién del trabajo de la seccion y area para la
ejecucion del POA-UACI y PAAC, segun requerimientos del Encargado de
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ofertas.

2.5 Realizar la evaluacion de
ofertas con las CEO o
comparacion de ofertas con el
personal involucrado y emision
actas de recomendaciones o
cuadros de comparativo de
ofertas.

administrativos necesarios.

potenciales ofertantes,
recepcion 'y apertura de convocatorias en periédicos.
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2.4.3 Coordinar la publicacion de las

2.4.4 Recibir, analizar y gestionar respuesta
a las solicitudes de aclaracion de los
oferentes, con los solicitantes y o expertos
en la materia.

2.45 Elaborar Notas de Aclaracion,
Adendas o Enmiendas y gestionar su firma
y distribucién.

2.4.6 Organizar y realizar los actos de
apertura y levantar actas de apertura de
ofertas.

2.5.1 Revisar las ofertas y requerir la
documentacion subsanable a los ofertantes
cuando corresponda.

2.5.2 Elaborar informes para la adjudicacién
(cuadros por etapas de evaluacion y actas
de recomendacion) en licitaciones,
concursos o contratacion directa

2.5.3 Elaborar cuadros comparativos de
ofertas con recomendacion de adjudicacion
o de otro resultado en libre gestion.

2.5.4 Verificar la situacién legal (inhabilitada
y sancionada) de los ofertantes en el
comprasal y en el registro de multas no
pagadas.

2.5.4 Elaborar propuestas de resoluciones y
notificaciones de resultados: Adjudicacion,
declaracién de desierta u otro resultado,
gestionar su formalizacion.

2.5.5 Notificar o comunicar los resultados
segun corresponda a los ofertantes.

2.7. Facilitar el acceso al expediente una vez notificado la adjudicacion a los
ofertantes que lo soliciten en debida forma.

2.8 Colaborar con las Comisiones Especiales de Alto Nivel cuando brindado
informacion y aclaraciones del proceso de evaluacion y adjudicacion para
ser consideradas en la propuesta de recomendacion y resolucion ante
Recursos de Revision interpuestos y colaborar en los aspectos

3. Trasladar el 3.1 Trasladar el nombramiento de administrador de contrato al mismo.

nombramiento y 3.2 Solicitar a los adjudicados la documentacion correspondiente para la
resoluciones ala formalizacion de contratos y Ordenes de compra (personeria juridica,

unidad o seccién solvencias, etc.)

correspondiente. 3.2 Trasladar la documentacion a la seccion de formalizacion de contratos
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_ para la elaboracion de contratos y érdenes de compra

4. Trasladar las garantias de mantenimiento de oferta a la encargada para que gestione su
resguardo en Tesoreria y posterior devolucion.

5. Trasladar las muestras de los ofertantes al Almacén para la verificacion conforme durante
la recepcion de bienes o la devolucion a los ofertantes no adjudicados en los casos

procedentes.

5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario
del cargo

6. Apoyar en otras actividades y tareas delegadas por el Jefe UACI y/o autoridades
institucionales.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,

HSREION S Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de Informacién
HUMANAS . :
Confidencial.

. Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
TECNICAS - o
Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

AN IRVANINAOEEN Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacién, Resolucion de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
NSRRIV [@ [0\ VARSI Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.3.8 Colaborador/a Administrativo/a de
contratos

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad de_ Aqu|S|c!on§s y
Contrataciones Institucionales

Reporta a Encarga}(’jo/a de FormallzaC|on Encargado/a de formalizacién de
de Gestion de Contratos Gestién de Contratos
Supervisa a N/A
Colaborador/a administrativo de Gestién

Tlem pO de de Contratos
experiencia en Dos afios.
cargos similares

Estudios universitarios a nivel
Nivel académico de segundo derecho y carreras
afines.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Administradores de

Contratos y Unidades Revision y distribucion de contratos. Diaria.
solicitantes
Sl Fma,nmera/ Distribucion de contratos Diaria.
Tesoreria
Unidad Juridica Consultas y asesoria. Semanal
Almacenes Distribucion de contratos Diaria

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA

. . Recibir capacitaciones, consultas técnicas
UNAC/ Ministerio de . X P ; . y
: lineamientos relacionados con contrataciones y Mensual
Hacienda e
adquisiciones.
Contrataciones derivadas de convenios
interinstitucionales.

UACI-MSPAS anual
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2. ANALISIS FUNCIONAL

Realizar la formalizacion de contratos y ordenes de compra y acciones
legales y administrativas de acompafiamiento y asesoria a los administradores
de contratos durante la ejecucion y administraciéon de los contratos.

Ll le ISR eNeW:\V/=0 Revisar documentos legales. Manejar y devolver garantias.

Analizar casos de incumplimiento contractual por contratistas y diligenciar
procesos sancionatorios incluyendo imposiciones de multas en el marco de la
ley LACAP y deméas normativa aplicable.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Colaborar con la 1.1 Colaborar con la planificacion del trabajo de la seccién y area para la
planificacion, ejecucion del POA-UACU y PAAC, segun requerimientos del Encargado de
seguimiento y seccion y jefe UACI.

evaluacion de las

CVLEGESRG TR 1.2 Registrar la ejecucion de tareas en los instrumentos de control y
seguimiento.

1.3 Elaborar informes periédicos y eventuales de sus actividades.

2.1.1 Revisar la documentacion legal
para formalizar los contratos.
2.1.2 Verificar las solvencias (fiscal, de
2.1. Recibir la documentacion ISSS, AFP, etc) de las personas a
legal para la contratacion y contratar.
verificarla. 2.1.3. Verificar en el banco de
inhabilitados y  sancionados de
comprasal y en el registro de multas no
2. Elaborar los pagadas.
contratos y 6rdenes de 2.2.1 Elaborar contrato u orden de
compra, tramitar su compra segun corresponda.
firmay distribucién. 2.2.2 Realizar control de calidad al
documento.

2.2. Elaborar los contratos vy
ordenes de compra.

2.3.1 Gestionar las firmas de ambas
partes.

2.3.2 Distribuir los contratos al
contratista, administradores de contrato,
tesoreria y Almaceén cuando
corresponda

3. Elaborar 3.1. Recibir y revisar la documentacion de soporte a la gestibn de
modificativas, modificativas, ampliaciones o prérrogas de contratos u érdenes de compra.
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ampliaciones y/o
proérrogas a contratos
y 6rdenes de compra
gestionadas por los
administradores de
contratos y tramitar su
firmay distribucion

4. Elaborar las
constancias o
referencias solicitadas
por los contratistas

5. Realizar larecepcién
y el manejo de los
diferentes tipos de
garantias.

6. Realizar
procedimientos de
imposicion de multas
gestionados de
acuerdo alaley.
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3.2 Elaborar los documentos y gestionar las firmas de las partes.

3.3 Distribuir las modificativa, ampliaciones o prorrogas al contratista,
administradores de contrato, tesoreria y Almacén cuando corresponda.

4.3. Revisar o solicitar la calificacion de la contratista emitida por los
administradores de contrato en el formato establecido.

4.4. Elaborar la constancia solicitada, gestionar la firma y pasarla a la
secretaria para su entrega.

5.1. Recibir las garantias de mantenimiento de oferta, enviarlas a resguardo
y gestionar su devolucidn cuando corresponda.

5.2. Recibir y revisar las garantias de cumplimiento, de anticipo, de buena
calidad o de buen servicio o buen funcionamiento de bienes elaborando el
oficio de la aceptacion de la misma o de prevencién de esta.

5.3 Enviar las garantais a Tesoreria para su resguardo y gestionar su
retorno cuando corresponda.

5.4 Elaborar los oficios de devolucibn de garantias a ofertantes o
contratistas cuando corresponda y gestionar las firmas.

5.5 Hacer la devolucién de garantias a los contratista

5.6 Colaborar con los administradores de contratos en la administracion de
las garantias.

5.7 Recibe de la secretaria los informes de ejecucién y cuadros de
seguimiento contractual sin atrasos para la devolucion de garantias.

5.8 Analizar con quien corresponda los caso de incumplimiento y la
procedencia de hacer efectivas las garantias.

6.1. Recibe de la secretaria los informes de ejecucion y cuadros de
seguimiento contractual con atrasos para la calcular la multa e iniciar el
procedimiento de imposicion de multa.

6.2 Revisa los informes de ejecucién y cuadros de seguimiento contractual y
en caso de encontrar errores coordina con el administrador de contratos su
correccion.

6.4 Calcula la multa y elaborar el auto de inicio del procedimiento de
imposicion de multas, gestiona firmas y notifica.

6.5 Recibe de la secretaria la respuesta, analiza y cuando procede elabora
el Auto de Imposicion de multa o elabora el Auto de apertura a prueba,
gestiona sus firmas y lo notifica.

6.6 Analiza las pruebas presentadas en tiempo, corre traslado al
administrador de contrato para que se pronuncie sobre los argumentos y
pruebas presentadas y elabora propuesta de resolucién de Imposicién de
multa, gestiona sus firmas y la notifica.
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6.7 Traslada copia electrénica de las resoluciones de imposicion de multas a
Tesoreria 'y a Unidad Juridica para los efectos legales correspondiente.

6.8 Recibe informe de pago de multas por parte de Tesoreria para actualizar
el registro de multas y registrar al contratista para efectos del Art. 159
LACAP.

7. Recibir del administrador de contrato informes de incumplimiento contractual, analizarlos y
cuando proceda gestionar dicho informe al titular para iniciar el procedimiento de aplicacién de
las sanciones correspondientes al contratista.

8. Asesorar alos administradores de contrato en el andlisis y resolucién de casos segun
requerimiento.

9. Actualizar, foliar y completar expedientes en la fase correspondiente de los procesos
asignados.

10. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario
del cargo

11. Apoyar en otras actividades y tareas delegadas por el Jefe UACI y/o autoridades
institucionales.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de Informacion
Confidencial.

Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

ALINISIIEZN VYO BN Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
NSRRIV [E [0\ VARSI Disciplina, Cumplimiento de normas.

PERSONALES-
HUMANAS

TECNICAS
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B.4 UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

< e Unidad de Tecnologias de Informacion
Area Organizativa . o .

/Gerencia Administrativa
Reporta a Gerente Administrativo/a

Encargado/a de Seccion de
Administracion de activos y soporte
tecnoldgico.

Encargado/a de Seccién de Desarrollo se

_ Software y automatizacion de procesos
Supervisa a

Encargado/a de Seccién Sistemas de
Redes y Comunicaciones

Encargado/a de Seccién Registro de
producciones y movimientos de personal.

Tiempo de
experiencia en 3 afios
cargos similares

Ingeniero/a de Sistemas de Informaticos /
Ingeniero/a en Telecomunicaciones /
Nivel académico Ingeniero/a en Ciencias de la
Computacion (Indispensable)

RELACIONES INTERNAS

Informacion.

Unidad de Tecnologias de
Informacion

Seccién Administracién de Activos
y Soporte Tecnolégico

Seccién de Desarrollo de Software y
automatizacion de procesos

Seccion de Sistemas de Redes y
Comunicacién

Seccion de Registro de
Producciones y Movimientos de
personal

DESCRIPCION DE CARGO

_ B.4.1 Jefe/a de Unidad de Tecnologias de
NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

CON PARA FREC}kJENCI

Asesoria técnica, Informe de actividades especiales y recibir

Direccion Ejecutiva indicaciones.

Gerencia Administrativa S —

Presentacion de informes del trabajo y asignacion de

Segun

necesidad

Mensual
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Otras Gerencias / Asesoria y apoyo técnico. Segun
: necesidades
Unidades
Coordinacién de todo lo relacionado con las compras Seguln
UACI institucionales. Programacio
n
Establecimientos primer Segun

QSO necesidades

o . . Segun
Auditoria Interna Presentar documentos e informes solicitados 9
necesidades

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

nivel.

CON PARA FRECXENCI

Coordinacion de actividades a realizar en el primer nivel de

DTIC (MINSAL) atencion u otras depgndenmas donde FOSALUD esta Segun
involucrado. Necesidades
Coordinar actividades informéticas estipuladas desde la Seqdn
ITIGES (PRESIDENCIA) presidencia de la republica. 9
Necesidades
Segun
ALCIIEEL 2T Presentar documentos e informes solicitados Requ§2m|ent
Segun
Corte de Cuentas Presentar documentos e informes solicitados Requerimient
0S

2. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar, supervisar, evaluar y actualizar la operacion, mantenimiento y
desarrollo de las tecnologias de informacién y comunicacion a través de
medios digitales, segun necesidades institucionales y planes de trabajo. Asi
también asesorar a la alta gerencia del FOSALUD en temas relacionados a
Ilel oSNNS WY/ [as tecnologias de informacion, ademas de aportar en el desarrollo de
proyectos y propuestas de politicas; asi como a mantener en continuidad
operativa a la institucion sobre la base de una infraestructura informética
sélida, asi como también con la informacion necesaria para toma de
decisiones oportunas.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Planificar objetivos, Gestionar el presupuesto de la Unidad segun necesidades detectadas y
metas y programas necesidades trasladadas por los encargados de seccion, unidades
relativos a las técnicas y administrativas de la institucion.

ICIEENESESIELEEREN Consolidacion y presentacion del plan anual operativo de la Unidad.
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la Unidad de
Tecnologias de
Informacién

Dar seguimiento al Plan Anual
Operativo (PAO) de la Unidad de
Tecnologias de Informacion y las
actividades delegadas en el Plan
Estratégico Institucional.

Dar seguimiento al Plan Anual de
Compras de la Unidad
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Realizacion de reportes ejecutivos y

operativos, periédicamente y a
solicitud del jefe inmediato o
superior.

Informar periddicamente los avances
de ejecucién del Plan de Compras

asignado a la Unidad.

Velar por la Revision de normativas de la Unidad de Tecnologias de Informacion
continuidad, vigencia y
actualizacién de las
Politicas y Normativas
aplicables en el ambito
de trabajo de la Unidad
de Tecnologias de

Informacion

Proponer cambios y/o mejoras a las normativas existentes a jefatura
inmediata.

Monitorear el desarrollo de las actividades de la Seccion Administracion
de activos y soporte tecnoldgico

Monitorear el desarrollo de las actividades de la Seccion
software y automatizacion de procesos

Monitorear el desarrollo de las actividades de la Seccion de Desarrollo de
Redes y Comunicaciones

Monitorear las
actividades
desarrolladas en las
diferentes secciones
de la Unidad de
Tecnologias de
Informacién

Desarrollo de

Monitorear el desarrollo de las actividades de la Seccién Registro de
producciones y movimientos de personal

Elaborar términos de referencia con las especificaciones de servicios y/o
activos que gestionara

Gestionar la compra y administrar los contratos de servicios de Internet y
enlaces digitales, segun necesidades institucionales.

Gestionar la compra y administrar los contratos de compra de equipos e
infraestructura informatica de la institucibn, segun necesidades
institucionales.

Gestionar y
Administrar los
contratos de servicios
y adquisicion de
activos informaticos
de la institucién
Gestionar la compra y administrar los contratos de renovacion de licencias
de equipos firewall, ademas gestionar la compra renovacién de licencias y
otro softwares que soporte la infraestructura informética de la institucion,
asi como la recomendacion del personal que administrara estos contratos.
Asesorar y proponer a la Gerencia Administrativa, normativas de uso y
optimizacion de los recursos informaticos

Establecer politicas
de seguridad en las
redes de datos de la
institucion.

Establecer politicas de seguridad Administracion Directa de los equipos de
gue salvaguarden la integridad y seguridad de red (firewall)
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confidencialidad de la
informacion institucional.

Administracion y creacién de politicas y
accesos de los usuarios por roles y
privilegios de sus cargos, a las
diferentes redes de la institucion y
servicios prestados a través de las redes
institucionales.

Proponer a la Gerencia Administrativas asignaciones y reasignaciones de

Proponer las . , :
activos segun necesidades

asignaciones y
reasignaciones de

activos informaticos. Comunicar al Encargado de Activo Fijo y al Encargado de Administracion

de activos y soporte tecnoldgico, el destino de los equipos.

Analizar y proponer mejorar al Proponer el presupuesto para el cambio
equipo tecnologico de la de activos informaticos que superen el

institucion tiempo de su vida util y/o ya no cumplen
Apoyar, evaluar y

el objetivo para labor por la que fueron

recomendar las adauiridos
mejoras tecnoldgicas q :
necesarias que .

Analizar y velar por mantener Evaluar y recomendar la
soporten las
tecnologias de una infraestructura informatica y implementacion de nuevas tecnologias.
Informacién en la de comunicacion adecuada, que . .
institucion. permita mantener la operatividad Realizar — proyectos — de  mejorar

de la institucién tecnoldgicas en la infraestructura de la

institucion.

Brindar asesoria técnica en lo referente a temas relacionados a tecnologias de informacién.
Administrar los servicios de correo y lainfraestructura de servidores de lainstitucion.

Realizar las evaluaciones de desempefio del personal asignado.

Apoyar a las diferentes unidades de la institucion con los tramites de Gestion de Usuarios,
Interconexién y otros elementos necesarios para el uso de los sistemas externos.

Apoyar la gestion de solicitud de codigos SINAB hacia el MINSAL de parte de las diferentes
unidades organizativas

Apoyar el soporte técnico informatico a las diferentes unidades organizativas de la institucion

Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES-

Responsabilidad, Comunicacién verbal y escrita, Manejo de Informacion
HUMANAS

Confidencial, Toma de decisiones.

Conocimiento de Infraestructuras de seguridad de red, administracion y
configuracion de firewall, iptables, entornos de virtualizacion, infraestructura
de servidor Linux y Windows, conocimientos avanzado en hardware de
oficinas y software de ofimatica, hardware para redes, redes Ethernet,
redes inalambricas, redes de fibra O&ptica, dispositivos mdviles,
administraciéon de infraestructura IT en general, conocimientos de
programacion, entornos MVC, conocimientos de bases de datos, lenguaje
SQL, Transac-SQL, conocimiento y administracion de servicios de red
como DHCP, DNS, Active Directory, SAMBA, LDAP, mail, apache, IIS, etc.
y sus protocolos . Conocimiento de tecnologias Web. Administracion de
centrales telefénicas y telefonia IP. Desarrollo y andlisis de proyectos
informaticos.

Conocimientos solidos de aplicacion y ejecucion de la LACAP.
Conocimiento del Idioma Ingles en nivel intermedio.

Planeamiento Organizacion, Preocupacion por el orden la calidad,
ADMINISTRATIVO- y =r9 P P y
Busqueda de informacién, Resolucibn de Problemas, Versatilidad.
GERENCIALES
Orientacion a los procesos

INSTITUCIONALES Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.

TECNICAS
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DESCRIPCION DE CARGO

B.4.2 Encargado/a de Desarrollo de
Software y Automatizacion de Procesos

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Seccion de desarrollo de
Software y automatizaciéon de
Procesos /Unldad de Unidad de Tecnologias de
Tecnologias de Informacion Informacién
Jefe/a Unidad de Tecnologias
de Informacion

Area Organizativa

Reporta a

Seccién de Desarrollo de Software y

Técnico Informéatico de automatizacién de Procesos
Desarrollo de Software y
automatizacion de procesos

Supervisa a

Técnico informético de Desarrollo
de Software y automatizacion de
Procesos

Tiempo o_Ie experiencia en 3 afios
cargos similares

Ingeniero/a de Sistemas de
Informéticos / Ingeniero/a en
Ciencias de la Computacion
(Indispensable)

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI
Jefe de Unidad de Presentacion de planes e informes del trabajo y asignacion Mensual
Tecnologias de de actividades.
Informacion

Otras Asistencia y/o levantamiento de requerimientos de Segun
Gerencias/Unidades  necesidades informaticas / Asesoria y apoyo técnico. necesidades

Establecimientos primer o Segun
nivel. Apoyo tecnico. necesidades

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ON PARA FRECAL\JENCI

DTIC (MINSAL) Coordinacion de actividades a realizar en el primer nivel de Segun
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atencion u otras dependencias donde FOSALUD esta Necesidades
involucrado.
Seguln
AEITE ST Presentar documentos e informes solicitados Requggmlent

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Analizar, disefiar e implementar sistemas mecanizados orientados a
mejorar y optimizar los recursos de las secciones//unidades/gerencias del
FOSALUD, asi como mantener en operatividad sistemas mecanizados
existentes.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Obtencion de requerimientos para el

PROPOSITO CLAVE

Disefar y actualizar sistemas desarrollo o actualizacion de
mecanizados encaminados a herramientas de informacion
reducir el tiempo en los Desarrollar y/o actualizar informatica con el objetivo de reducir
procesos que realizan las herramientas informéticas tiempos y/o mejorar la calidad de
CISIESEICESGEIERRISOOM que coadyuven a la informacion
segun Plan de Trabajo y reduccion de tiempos para Desarrollar, actualizar y dar
(COPERINTERCEITIN NG EIS toma de decisiones seguimiento al Plan de Desarrollo de
software a la medida de la
institucion.

Crear documentacion necesaria que
respalde las actividades  del
desarrollo de software desarrollado,
segun politicas de las unidad.
Supervisar y evaluar el Realizar encuestas de satisfaccion
funcionamiento de los sistemas RYEULET; el buen de usuario para obtencion de
S UTEGEICERAAEREUR WG funcionamiento de las retroalimentacion de nuevas
de los usuarios y usuarias, herramientas de necesidad que enriqguezcan la
segun planes de trabajo y informacion desarrolladas herramienta informatica en uso
pruebas técnicas

Elaborar y presentar Presentar recomendaciones de
recomendaciones sobre mejoras, analizando las necesidades
mejoras a implementar en los Validar el correcto de actualizacion de las herramientas
sistemas utilizados para funcionamiento de las informéticas, garantizando la
efectuar los procesos herramientas informéticas obtencion de informacion veraz y
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administrativos, segun desarrolladas oportuna, segun necesidades
resultados de pruebas técnicas identificadas.

de funcionamiento y de

estudios de satisfaccion de los

usuarios y usuarias

Administracion de servidor de desarrollo, produccion y respaldo
IS RR el ls [V f=Td e sM8 Configuracion de servidor de produccién y desarrollo para envid
de servidores Linux periodico de respaldos de aplicaciones, configuraciones y base
de datos.

Coordinar la Instalacion, configuracion y distribucion de equipos
informaticos, con los encargados activos de la unidad, activo fijo
Coordinar y apoyar las de la institucion y responsables del MINSAL.

sostenibilidad de software

proveniente de desarrollos Apoyar la sostenibilidad del soporte tecnolégico de las
INCIG RN EIER SR aplicaciones y/o sistemas mecanizados en los centros de salud.
centros de salud. Coordinar el soporte tecnolégico de los sistemas de los centros
de salud, con personal interno y externo, durante los periodos en
gue labora el personal de la institucion.
Brindar asesoria y soporte técnico informatico segun necesidades y requerimientos en la
unidad.

Apoyar el soporte, asesoria e implementacién tecnoldgica de software externos del personal
técnico y administrativos segun necesidades y/o asighaciones de la jefatura inmediata.
Realizar las evaluaciones de desempefio del personal asignado.

Apoyar las actividades de administracion de infraestructura informatica de la institucién y/o
coordinacion del trabajo de la unidad de tecnologias de Informacién, a requerimiento de
jefatura inmediata y/o en ausencia de este.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Autodidacta, Manejo de Informacién Confidencial, Integridad, Iniciativa,
PERSONALES- Creatividad, Trabajo en equipo, Cooperacion, Responsabilidad,
HUMANAS Comunicacion verbal y escrita, Toma de decisiones, Respeto a la
integridad fisica y moral de los demas

Desarrollo de aplicaciones bajo estandares MVC, Amplio conocimiento en
lenguaje PHP, CSS, Javascript, Administracion de bases de Bases de
Datos, SQL, Transac-SQL, Conocimiento intermedio-avanzado de
tecnologia Linux, distribuciones Debian/Ubuntu (preferiblemente),
Conocimiento de infraestructura de virtualizacion, Conocimiento en
administracion de redes de datos para sistema Windows y Linux.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad
Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas, Resguardo de
informacion confidencial o sensible

TECNICAS
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DESCRIPCION DE CARGO

PN B.4.3 Encargado de Administracion de Activos 'y
Soporte Tecnologico.

1. GENERALES DEL CARGO

Seccion Administracion de
Actl_vos Y Soporte Te'cnologlco T
/Unidad de Tecnologias de Informacion

Informacion

Reporta a Jefe/a Unidad de Tecnologias
i de Informacién

Técnico Informatico de la Seccién de Administracion de
., L. ., Activos y Soporte Tecnoldgico

Seccion de Administracion de

Supervisa a activos y soporte tecnoldgico |

Area Organizativa

Técnico Informatico de
Administracion de Activos y Soporte
Tecnolégico

Tiempo o_Ie experiencia en 3 afios
cargos similares

Ingeniero/a de Sistemas de
Informéaticos / Ingeniero/a en
Nivel académico Ciencias de la Computacion
(Indispensable)

RELACIONES INTERNAS

Jefe Unidad de Mensual

Presentacion de planes e informes del trabajo y asignacion

Tecnologias de de actividades.

Informacion
S Responder informes y/o requerimientos Seg_ﬂn_
Auditoria Interna Requerimient
0s
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Segun

Otras , .. :
Asesoria y apoyo técnico. necesidades

Gerencias/Unidades

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECXENCI

Contratacion, coordinacién de mantenimientos preventivos y

: : L Segun
Proveedores correctivos para equipos tecnolégicos

Necesidades

DTIC (MINSAL)/
Unidades de

Informaticas Regionales Coordinacion de trabajos / visitas de soporte técnico a Segun
del MINSAL equipos tecnoldgicos del FOSALUD. Necesidades
o : - Segun
Auditorias Externas Responder informes y/o requerimientos

Necesidades

2. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinacion de las instalaciones, reasignaciones y/o descargo s de los
activos informéticos del FOSALUD asi como el control en su ubicacion y
de velar por el correcto funcionamiento de los mismos a través del
desarrollo y ejecucion de servicios de mantenimientos preventivos y
correctivos. Asimismo deberd vigilar el oportuno abastecimiento de
suministros informéticos de las diferentes gerencias /unidades de la
institucion segun necesidades y administrar/coordinar el apoyo técnico
informatico a los diferentes usuarios y unidades de la institucion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Registrar el control del destino de los Desarrollar un  control detallado

activos informéaticos adquiridos por la sobre la ubicacién de los activos de

institucion la institucién asi como los traslados,
instalaciones, reasignaciones 'y
mejoras de Hardware y Software.
Documentar los descargos de
activos informéticos a través de
diagndsticos internos y/o
proporcionados por la empresa de
mantenimiento, y las gestiones con
activos fijo.

PROPOSITO CLAVE

Administraciéon de
Activos informativos

de lainstitucion
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Coordinaciones periddicas con la
unidad de control de bienes para
conciliacion de ubicacion de bienes
informaticos. Y con contabilidad por
adquisicion de software.

Elaboracion periddica de informes
del software instalado en los equipos
informaticos, utilizados por los
empleados de la institucion. Asi
como el cumplimiento las leyes de
propiedad intelectual.

Coordinar las instalaciones y retiros Establecer cronogramas de

de equipamiento informético instalacion de equipo informatico
nuevo ylo existente segun
necesidades

Coordinar con los miembros de la
unidad de tecnologias de
informacion el apoyo con la
instalacion activos informaticos.

Establecer planes de mantenimiento anuales para los bienes informaticos
Velar por el correcto adquiridos por el FOSALUD, tanto los que son proporcionados a través de
e I EIe Mo RIS empresas de mantenimiento como los cubiertos de forma interna, de igual
activos de las forma con el establecimiento de las coordinaciones necesarias (internas en
institucién la unidad y en la institucion o externas) para la ejecucion del miso, asi
también en lo relativo a la propuesta oportuna, a la jefatura inmediata, del
presupuesto necesario para realizar esta actividad.

Gestionar y

Administrar los Elaborar términos de referencia con las especificaciones de servicios que
el [CRTETVITH S gestionara, basado en la investigacion de mercado.

informaticos de

seguros de equipos

moviles y servicios Gestionar la compra y administrar los contratos de servicios que
mantenimientos de gestionara, segun necesidades institucionales.

equipos informaticos

SN EET@ERS Il 8" Coordinar y supervisar el establecimiento de necesidades recolectadas por
distribucion de el técnico informatico responsable de la compra de suministros
consumibles informaticos, asi como la oportuna gestion del presupuesto, a la jefatura
informéticos inmediata, para desarrollar esta actividad. Asi como también velar por el
oportuno abastecimiento a las unidades/ gerencias de la institucion.
RCInIISIEIRAEREIEIN Registrar el control y seguimiento de los casos y/o solicitudes de apoyo y
[OERTo o [o]a CENC [CRTp[e [o] 2 soporte informatico de las diferentes unidades/gerencias a la unidad de
informética, alos tecnologias de informacion.

usuarios
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Coordinar con los encargados de las diferentes secciones de la unidad de
tecnologia de informacion, la respuesta a solucion de casos de apoyo y
soporte técnico.

Evaluar periédicamente el nivel de aceptacion y/o aprobacion del apoyo y
soporte brindado a los usuarios, asi como elaboracion de propuestas
oportunas para mejorar el servicio brindado.
Administracién de herramientas de software utilizadas para el desarrollo de sus funciones asi
como configuraciones, larealizacion periédica de respaldos de las aplicaciones y bases de
datos.

Realizar las evaluaciones de desempefio del personal asignado.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- - S : : o
Responsabilidad, Comunicacién verbal y escrita, Manejo de Informacion

HUMANAS . . .

Confidencial, Toma de decisiones.

Conocimiento avanzado en el manejo de equipos y software de ofimatica,

conocimiento de reparacion y mantenimiento de equipo informético, conocimientos
. del manejo de Sistema Operativos Windows y Linux, conocimientos de

TECNICAS infraestructuras de redes y servidores, conocimientos de administracion y

desarrollo de software a la medida, asi como lenguajes de programacion, entornos

de desarrollo MVC y administracion de bases de datos.

Conocimientos de aplicacion de la LACAP

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad, Busqueda
GERENCIALES de informacion, Resolucion de Problemas, Versatilidad. Orientacion a los procesos

INSTITUCIONALES Cpn(_)c!mlento de _Ia_ organizacion, Compromiso Yy responsabilidad institucional,
Disciplina y Cumplimiento de normas.

MANUAL DE FUNCIONES 133



Cosalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
—— —

DESCRIPCION DE CARGO

B.4.4 Encargado/a Sistemas de Redes 'y
Comunicaciones

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO
Seccion de Sistemas de Redes

Area Organizativa y Comunicaciones /Unidad de

Unidad de Tecnologias de

Tecnologias de Informacion. Informacion
Jefe/a de la Unidad de
Reporta a . L
Tecnologias de Informacion.
: N li
Supervisa a 0 apiica o
Seccidn de Sistemas de Redes y
- - - Comunicaciones
Tiempo Qe experiencia en 3 e
cargos similares |

Ingeniero/a de Sistemas de
In_formatlcos / IngemerO/a: ’en Técnico Informatico de Sistemas de
Ciencias de la Computacion Redes y Comunicaciones

(Indispensable)

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Jefe/a de la Unidad de  Presentacion de planes e Informes trabajo y recibir Segun
Tecnologias de indicaciones. necesidad
Informacion.

Otras Gerencias / Asesoria y apoyo técnico. Segun

. necesidades
Unidades

Coordinacién de todo lo relacionado con la administracion Segun

UACI de contratos. Programacio
n

Area de Apoyar las actualizaciones y cambios para el sitio web Segun
Comunicaciones institucional. necesidades

. . - Segun
Auditoria Interna Presentar documentos e informes solicitados necesidades

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECAL\JENCI

ITIGES (PRESIDENCIA) Coordinar actividades estipuladas desde la presidencia de la Segun
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republica con relacion al sitio web institucional o estdndares Necesidades

web.
Seguln
Auditorias Externas . - Requerimient
Presentar documentos e informes solicitados 0s

2. ANALISIS FUNCIONAL

Administraciéon de las herramientas de comunicacion electrénica para
usuarios internos y externos asi como velar por el correcto funcionamiento
IOl e NeW:\V/=I de |as redes de datos, telefonia fija y software de respaldo y proteccion de
datos de los equipos de los usuarios, asi como los software y servicios de
red que apoyan el trabajo administrativo y de disefo gréfico.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1.1 Investigar e implementar

herramientas web, segun
necesidades presentadas por la
1.1 Aplicar herramientas para la unidad de comunicaciones y otras
interaccion del usuario con el areas. Asi como los estadales
sitio web, segun las necesidades dictados por presidencia.
presentadas por la unidad de 1.1.2 Ejecutar pruebas técnicas para
Comunicaciones. elementos web, segun Plan de
Trabajo.

1.1.3 Publicar elemento web vy
evaluar los resultados obtenidos,
segun Plan de Trabajo.
1.Administracion de 1.1.4 Realizar respaldos periédicos
Servicios internos de de la informacion y la plataforma.
oIVl INEETIEWN 1.2 Aplicar herramientas para la 1.2.1 Investigar y desarrollar
web, Aula Virtual e interaccion del usuario con el herramientas web, segun
Intranet aula Virtual e Intranet necesidades presentadas por

usuarios de los sitios

1.2.2 Ejecutar pruebas técnicas para

elementos web, segun Plan de

Trabajo.

1.2.3 Publicar elementos web vy

evaluar los resultados obtenidos,

segun Plan de Trabajo

1.2.4 Realizar respaldos periédicos

de la informacion y la plataforma.
Administracion técnica del servicio de aula virtual de apoyo al programa de
educacion continua de la institucion.
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2. Administracion de 2.1 Administracion de servicios de red proporcionados a nivel de equipos
Servicios de red de usuarios para facilitar el trabajo de los mismos y proteccién de su
internos (dominio, informacion.

CUIOITTERNCE USRI 2.3 Supervisar  y validar el correcto funcionamiento del software de
Cloud, compartidas, seguridad que protegen la informacién de los usuarios, asi como de los
etc.). demas servicios de red que apoyan el trabajo administrativo.

RO 1o] CETo NCE TN IEIN 3.1 Brindar soporte técnico relacionado a red de voz y datos, Redes
de voz y datos, red alambricas e inalambricas

alambrica e 3.2 Configurar y Administrar claves de acceso a redes inalambricas
inalambrica. institucionales

3.3 Atencion de problemas relacionados con la red de datos y telefonia

4. Administrar 4.1 Administracion y seguimiento de contrato de servicios de soporte de
(ol0) 81 =1 Lo Ts [ Nel=lavi el lelal antivirus, software de respaldo de datos de los usuarios y software de
R el I edicion grafica.
respaldo de datos de
usuarios y software de _ _ _
edicion grafica. 4.2 Informar_ de forma oportu_na, a jefatura |nme_d_|ata, los datos
presupuestarios para la contratacion anual de los servicios de soporte y
renovacion de software asignados para administracion.

Brindar asesoria y soporte técnico informatico segiin necesidades y requerimientos en la
unidad.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES-

Responsabilidad, Comunicacién verbal y escrita, Manejo de Informacion
HUMANAS

Confidencial, Toma de decisiones.

Conocimientos avanzados en el uso y configuracién de software de ofimatica asi
como en los sistemas operativos Linux y Microsoft Windows, conocimiento de
sistemas Mac, Lenguajes Marcados de programacion: HTML, HTML5, PHP,
Javascript, Linux, ASP.NE).Conocimientos estilos web: CSS y CSS3. Manejo de
Frameworks para estilos y desarrollo web. (Bootstrap, Materialize, etc), Manejo de
Gestores de Contenido (Joomla, drupal o Wordpress). Conocimientos de
Protocolos de Internet (FTP, SFTP, POP, SMTP, HTTP), Conocimiento lenguaje
estdndar de comunicacion de base de Datos. (SQL).Conocimiento de
administracion de redes de voz (analoga y digital) y redes de datos (wifi, Ethernet,
etc).

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad, Bisqueda

GERENCIALES de informacion, Resolucion de Problemas, Versatilidad. Orientacion a los procesos

INSTITUCIONALES Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.4.5Encargado/a Registro de Produccion y
CIELERERCLESIIE Movimientos de personal

1. GENERALES DEL CARGO

Seccién de Registro de
produccién y movimientos de
persona| /Unldad de Unidad de Tecnologias de

, ., Informacién
Tecnologias de Informacion.

Jefe/ de Unidad de Tecnologia
de Informacién/ Direccion

Reporta a Ejecutiva/ Gerente Técnico/ Encargado/a Registro de Produccion
Médicos Enlace/ Gerente de Yiovimisntoldelgerscnal
Talento Humano.

Analista Digitador

Area Organizativa

Analista Digitador

Supervisa a

Tiempo de experiencia en 3 Afios

cargos SIETES

Lic. En Administracion de
Empresas /Lic. En Contaduria
Publica, Ciencias Naturales,
Matematicas o de la Salud.
(Indispensable)

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

Direccién Ejecutiva Requerimiento de Informacion. Segyn
necesidad
Jefe de Unidad de Presentacion de planes e informes de trabajo y asignacion Mensual
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Tecnologias de de actividades.
Informacion.
Segun

Requerimiento de Informacion -
necesidades

Gerente Técnico
Requerimiento de Informacion, apoyo en capacitaciones y

Médicos Enlace Supervisiones Segl_Jn
necesidad
Establecimientos primer Segun

AT lEEle: necesidades

nivel.
Encar_ggdo o Reproduccion de papeleria para unidades ,
Suministros Trimestral
Gerente de Talento Lineamientos de trabajo en recepcion de asistencias con  Segun
Humano Analistas Digitadores Necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECI:XENC

Direccion de Vigilancia  Coordinacion de actividades y lineamientos de informacion. Seguln
Sanitaria (MINSAL) Necesidades
Unidad de estadistica e Coordinacion de actividades de informacion, supervisiones y Segiin
Informacion en capacitaciones :
Necesidades

Regiones de Salud

Unidad de Estadistica e - . - Segun

. Creacion de claves de acceso a Sistemas de Informacién -
Informacion en Salud Requerimien
(MINSAL) tos

2. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar, supervisar, evaluar el procesamiento de la informacion de las
producciones provenientes de los diferentes centros de salud, asi como la
gestiébn de compra de la reproduccion de la papeleria usada en dichos
centros y el apoyo con la supervision y/o gestiones con la unidad de
talento humano en el proceso de registro de las acciones de personal
desarrolladas desde la cinco regiones.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Evaluar la aplicacién Monitoreo de centros de salud del llenado de fuentes primarias de
G ERTNEERGCIGIEERGN informacion segun normas establecidas por MINSAL
salud en cuanto al Generar soluciones a problemas e incumplimiento de las normas dictadas

PROPOSITO CLAVE
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registro de por el ente rector.

informacién y

monitoreo de la

informacioén ingresada

a los sistemas.

Validar y consolidar Distribucion y coordinacion de carga de trabajo en 5 Regiones de Salud
I EERERECEN Control de calidad de informacion ingresada a los Sistemas de Informacion.
por unidades e

ingresadas por

Digitadores y Analistas

de las cinco Regiones

de Salud.

Emisién de informes de atenciones preventivas, curativas, odontol6gicas,
Hogares de Espera Materna, Oficinas Sanitaria Internacional, Centro de
Prevencién de Tratamientos de Adicciones.

Informar sobre hallazgo, recomendaciones Yy conclusiones que se
encuentre en la informacion.

Preparacion de
informes de
produccién procesada.

Elaborar términos de referencia con las especificaciones de servicios que
Gestionar y gestionara, basado en la investigacion de mercado.

LCINMISTEIRER I =W Gestionar la compra y administrar los contratos de servicios segun
de servicios de necesidades institucionales.

reproducciones de

papeleria. Informar de forma oportuna, a jefatura inmediata, los datos presupuestarios
de estimaciones para la contratacion anual de los servicios de
reproducciones.

Supervisiones a Verificacion de fuentes primarias de informacion en los establecimientos de
Unidades salud ( Registros de Consulta, Tabulador Diario de Actividades, Reportes
(SHINITIIIEWEER(CISEIE Epidemiologicos)

Familiar.

Coordinacién de Logistica para solventar inconvenientes con el llenado de instrumentos de
trabajo de Unidades informacion.
con meédicos enlace

Apoyar en el desarrollo de actividades de capacitacién Analistas segun instrumentos de
recoleccion de informacion y necesidad del personal.

Establecer los flujos de digitacion de producciones de los centros de salud en periodos

vacacionales y emergencias.

Realizar evaluacion del personal a su cargo.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- - o : . L
Responsabilidad, Comunicacion verbal y escrita, Manejo de Informacion
HUMANAS . : -
Confidencial, Toma de decisiones.

. Habilidad numérica, conocimiento de normativas en Salud Publica,
TECNICAS Capacidad para la elaboracién de informes estadisticos. Conocimientos de
software ofimética y utilizacion de tecnologias web.
ADMINISTRATIVO- Plgneamlento y _Organlzgplon, Preocu_p'acmn por el orden y la cql_ldad,
Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas, Versatilidad.
GERENCIALES ) -
Orientacién a los procesos

INSTITUCIONALES .Cor}om_mlentO _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.4.6 Técnico Informatico de la Seccion de
NV e ey Desarrollo de Software y Automatizacion de
Procesos

1. GENERALES DEL CARGO

Seccioén de Desarrollo de
4 B4 Unidad de Tecnologias de
Software y automatizacion de R
procesos /Unidad de
Tecnologias de Informacién
Encargado/a de Desarrollo de
Reporta a Software y automatizacion de Seccién de Desarrollo de Software y
procesos automatizacion de Procesos

Area Organizativa

Tiempo de experiencia en 1 afio

cargos similares

Estudiante de tercer ano de la Técnico informatico de Desarrollo
. de Software y automatizacion de

carrera de Ingenlero'/g de Procesos

Sistemas de Informaticos /

Ingeniero/a en Ciencias de la

Computacion (Indispensable)

Nivel académico

Ingeniero/a de Sistemas de
Informéaticos / Ingeniero/a en
Ciencias de la Computacion
(deseable)

RELACIONES INTERNAS

Jefe de Unidad de Mensual
Tecnologias de
Informacion / Encargado

Presentacion de informes del trabajo y asignacion de

de Desarrollo y OIHEEEIES.
Automatizacion de
procesos
Encargado de Desarrollo Control de avances de actividades de Semanal
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Otras
Gerencias/Unidades
Establecimientos primer
nivel.

EL SALVADOR
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desarrollo/actualizacion de herramientas y control de plan de

trabajo.
Resolucion de posibles atrasos en el cumplimiento de las
actividades
: : ” . Segun
Desarrollo de herramientas informéaticas / Apoyo técnico. . L
asignacion
Segun

Apoyo tecnico. necesidades

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON

DTIC (MINSAL)

PARA FREC;\JENCI

Apoyo en actividades a realizar en el primer nivel de
atencion u otras dependencias donde FOSALUD esta Seguln
involucrado. asignacion

2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Apoyo en Andlisis, disefio e implementacion de sistemas mecanizados
orientados a mejorar y optimizar los recursos de las
secciones//unidades/gerencias del FOSALUD, asi como mantener en
operatividad sistemas mecanizados existentes, realizando mejoras segun
necesidades/asignacion

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Disefar y actualizar
sistemas mecanizados
encaminados a reducir
el tiempo en los
procesos que realizan
las distintas areas de

lainstitucion, segun
Plan de Trabajo

Obtencion de requerimientos para el
desarrollo o actualizacion de
herramientas de informacion
informatica con el objetivo de reducir
tiempos y/o mejorar la calidad de
Desarrollar y/o actualizar informacion
herramientas  informaticas  que Actualizar y dar seguimiento al Plan
coadyuven a la reduccioén de tiempos de Desarrollo de software

para toma de decisiones coordinado con Encargado de
Desarrollo y Automatizacion de
procesos
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Crear documentacion necesaria que
respalde las actividades del
desarrollo de software desarrollado,
segun politicas de las unidad.
Administracion de servidor de desarrollo, implementando cambios en las
Administracion de configuraciones, coordinados con Encargado de Desarrollo vy
servidores Linux Automatizacion de procesos, para el funcionamiento de las aplicaciones a
en desarrollo
Apoyar las Apoyar con la configuracién e Instalacion de equipos informéticos, en los
sostenibilidad de centros de salud.
software proveniente
de desarrollos internos
ylo externos, para los
centros de salud.

Apoyar con soporte tecnolégico de las aplicaciones y/o sistemas
mecanizados en los centros de salud.
Brindar soporte técnico informético segln necesidades y requerimientos en la unidad.

Apoyar el soporte, asesoria e implementacién tecnoldgica de software externos del personal
técnico y administrativos segun necesidades y/o asighaciones de la jefatura inmediata.

Apoyar la administracion de actividades de desarrollo y automatizacion de software en
ausencia del encargado de la seccion.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Autodidacta, Manejo de Informacién Confidencial, Integridad, Iniciativa,
PERSONALES- Creatividad, Trabajo en equipo, Cooperacién, Responsabilidad,
HUMANAS Comunicacion verbal y escrita, Toma de decisiones, Respeto a la
integridad fisica y moral de los demas

Desarrollo de aplicaciones bajo estandares MVC, Amplio conocimiento en
lenguaje PHP, CSS, Javascript, Administracion de bases de Bases de
TECNICAS Datos, SQL, Transac-SQL, Conocimiento intermedio de tecnologia Linux en
distribuciones  Debian/Ubuntu  (preferiblemente), Conocimiento en
administracion de redes de datos para sistema Windows y Linux.
ADMINISTRATIVO Preocupacién por el orden y la calidad, Cumplimiento de tiempos trazados
en plan de trabajo

Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas, Resguardo de
informacion confidencial o sensible
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DESCRIPCION DE CARGO

B.4.7 Técnico Seccion de Administracion de
Activos y Soporte Tecnolégico.

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Seccién Administracion de
Activos y Soporte tecnoldgico
/Unidad de Tecnologias de
Informacion

Encargado/a de Administracion Unidad de Tecnologias de la
. Informacion
Reporta a de ACt'YO_S' y Soporte
Tecnologico
Encargado/a de Administracion de

: Activos y Soporte Tecnolégico
Supervisa a

Tiempo de experiencia en

Area Organizativa

.. 1 afo Técnico Informatico de
c arg 0S simi I ares Administracion de Activos y Soporte
Estudiante de tercer afio de Tecnolégico

Ingenieria de Sistemas de
Informaticos /o Ciencias de la
Computaciéon. Grado Técnico
en carreras de tecnificado en
Sistema Informaticos,
Mantenimiento de Equipos
Nivel académico Informaticos o afines
relacionadas a la informatica.
(indispensable)

Ingeniero/a de Sistemas de
Informéticos / Ingeniero/a en
Ciencias de la Computacion
(deseable)

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECAL\JENCI

En.ca}rgadgrde Presentacion de informes del trabajo y asignacion de Segun
Administracion de actividades necesidad y
Activos y Soporte ’ planificacién
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Tecnologico mensual.
. . . P Segun
Unidades/ Gerencias Asesoria y apoyo técnico. 9
necesidades
Segun

Auditoria Interna . . :
Presentar documentos e informes solicitados necesidades

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FREC;\JENCI

Segun
Auditoria Externa Requerimient

Presentar documentos e informes solicitados 0s

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Coordinacién y administracién del oportuno abastecimiento de suministros
informaticos de las diferentes gerencias /unidades de la institucion segun
eIl o NeW:\V/=I necesidades, asi como apoyar a las actividades de administracion y
control de activos informaticos, y el soporte técnico informatico de los
usuarios.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Planificar y estimar las necesidades presupuestaria para la compra anual
de suministros informéticos

Elaborar términos de referencia basado en las necesidades identificadas en
la institucion y basado en la investigacion de mercado.

Gestionar y Gestionar la compra y administrar los contratos y/o 6rdenes de compra de
Administrar la compra Einllhiifess

de suministros

informaticos Recepcion y despacho oportuno de los requerimientos de equipo
suministros informaticos segun normativas establecidas.

Elaboracion de informes periodicos y establecimiento de medidas de
beneficio institucional, al responsable de la seccién, en lo relativos al
control, existencias y consumo de suministros informaticos.

Apoyar las administracion, distribucién y mantenimiento de activos informéaticos segun
actividades programadas y/o planificadas.
Apoyar el soporte técnico informatico segin programaciones y asignaciones establecidas.

Apoyar las actividades de administracién de activos informaticos y soporte técnico en
ausencia del Encargado de la seccién.
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Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y asignaciones del Jefe de la

Unidad de Tecnologias de Informacion y/o Encargado Administracién de Activos y Soporte
Tecnoldgico

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacién verbal y escrita, Manejo de Informacion
Confidencial, Toma de decisiones.

Conocimiento de funcionamiento, configuracion, reparacion y
mantenimiento de equipo informaticos, funcionamiento avanzado de
software de ofimatica, asi como la instalacion / configuracién de sistemas
TECNICAS operativos Windows / Linux, y la instalacion y/o actualizacion de software
en dichos sistemas operativos, conocimiento de redes de datos,
conocimiento avanzados en la administracion, configuracion y manejo de
equipos de impresion. Conocimiento de aplicacion de la LACAP.
Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacién, Resolucibn de Problemas, Versatilidad.
Orientacion a los procesos

Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.

PERSONALES-
HUMANAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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NOMBRE DEL CARGO

Area Organizativa

roduccién y Movimientos de
Reporta a P y
personal /Talento
Humano/Médicos Enlace Analistd Digitador

Supervisa a

Tiempo de experiencia en

cargos similares

Nivel académico

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
—— —

DESCRIPCION DE CARGO

B. 4.8 Analista Digitador

1. GENERALES DEL CARGO

Seccién de Registro de

Produccion y movimientos de

personal {Umdad de ., Seccion Registro de producciones y
Tecnologias de Informacion. movimientos de personal

Encargado/a Registro de

Digitador Estadistico

Digitadol estadistico

2 anos

Grado universitario en
Economia, Ciencias Naturales,
Matematicas o de la Salud,
Ingenieria en Sistemas.
(deseable)

RELACIONES INTERNAS

Encargado/a Registro de
produccion y
movimientos de
personal

Médicos Enlace

Gerencia de Talento

PARA FRECXENCI

Mensual y
Recibir lineamientos de trabajo, informar sobre Bimensual
incumplimiento de entrega de informacion y entrega de
informes requeridos.
Reportar inconsistencias generadas por las unidades de Mensual
salud. Generar reportes requeridos, asi como apoyo en
coordinacion y capacitaciones.
Mensualmen

MANUAL DE FUNCIONES

147



Sosalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e ———— .
_—x__

Humano Recibir lineamientos de trabajo y envio permisos, te
incapacidades, licencias cambios de turno y control de
marcacion de recursos.

Establecimientos primer - Seguln
. Apoyo tecnico. ;
nivel. necesidades

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECXENCI

Solicitar claves de acceso a los sistemas.
Unidad de Informacién Informar sobre dificultades técnicas en los Sistemas de Seguln
MINSAL Informacion Necesidades

Recibir lineamientos de trabajo. Recibir y apoyar
capacitaciones.

Elaborar informe sobre los Sistemas Estadisticos de
Informacion. Hacer turnos de vigilancia epidemiolégica.

Jefatura Estadistica
Region Oriental

Seguln
Necesidades

, Revisar inconsistencias de informacion, compartir Seguln
Coordinadores de : . . . i -
o lineamientos de Trabajo, y otras actividades encaminadas a Requerimient
Estadistica de SI ASIS. . . ; » L
garantizar la calidad de informacion estadistica 0s

2. ANALISIS FUNCIONAL
. Garantizar la calidad e ingreso de informacion estadistica generada por
MGG IONOIWV/=IN [0S establecimientos Fosalud de cada Regién de Salud. Asi como apoyar el
registro de las acciones de personal de la Gerencia de Talento Humano.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

EEI TV EETH [ Mo XM Analizar la informacién para su respectivo registro en lo

recursos, permisos

ST EUCERI[II[GEEM Remision de informes oportunos a la Gerencia de Talento Humano.
incapacidades,

cambios de turnos.

Realizar control de Realizar monitoreo periodicos de los Sistemas de Informacion En Salud

calidad de la Realizar correccién de inconsistencia en tiempo oportuno
informacion

estadistica en los
diferentes sistemas de
informacion en Salud.

Recepcién e Ingreso Distribucion de la digitacion de Consulta Médica y Odontolégica de los
de la informacién registros diarios de consulta.

reportada en los Recepcion Tabuladores Diarios de Actividades y Vacunas, y distribucion
Sistemas de de procesamiento a personal digitador.

Informacion Distribucion de la digitacion de los Reportes Epidemiologicos Semanales
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_ Validar el ingreso adecuado de la informacion en los sistemas

Brindar asistencia técnica estadistica a nivel local, sobre el llenado de las diferentes fuentes
estadisticas segun necesidades de los centros de salud.

Elaboracién de informes de andlisis e inconsistencias en la informacidon producida en los
centros de salud.

Administrar al personal a su cargo, de acuerdo a politicas de Talento Humano
Apoyo en Supervisiones del llenado de fuentes primarias en los Establecimientos de Salud

Realizar las evaluaciones de desempefio del personal asignado.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales, y por
asignaciones de encargado de la seccion o jefe de la unidad de tecnologia.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacién verbal y escrita, Manejo de Informacion
Confidencial, Toma de decisiones.

Habilidad numérica, conocimiento de normativas en Salud Publica,
Capacidad para la elaboracién de informes estadisticos. Conocimientos de
aplicacién de la LACAP. Conocimientos intermedios de software ofimatica y
utilizacién de tecnologias web. Conocimientos de Epidemiologia
Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacién, Resolucibn de Problemas, Versatilidad.
Orientacion a los procesos

Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.

PERSONALES-
HUMANAS

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES

MANUAL DE FUNCIONES 149



osalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
—— —

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B. 4.9 Digitador Estadistico

1. GENERALES DEL CARGO

Seccion de Registro de
Produccion y movimientos de
personal /Unidad de
TecnO|Og ias de Informacion. Encargado/a Registro de Produccion

y Movimiento de Personal

Area Organizativa

Reporta a Analista Digitador

. Analista Digitador
Supervisa a A

Tiempo de experiencia en
cargos similares

Digitador Estadistico

Nivel académ co Bachillerato (indispensable)

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Recibir plan de digitacion, reporte de inconvenientes en los Mensual
Analista Digitador Sistemas y asignacion de funciones.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECXENCI
Unidad de Informacién Lineamientos internos de trabajo Segun
Estadistica Regional necesidad

2. ANALISIS FUNCIONAL

Recibir, validar y digitar la informacion estadistica en los Sistemas de
Informacion en Salud

PROPOSITO CLAVE
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Revisar y validar los Registros de consulta médica y odontoldgica,
Tabuladores Diarios de A

Digitar Informacion Actividades, Reportes Epidemiologicos.

estadistica en los Digitar Registros de consulta, Tabuladores Diarios de Actividades,
A e e ¥ Reportes epidemiologicos en los tiempos establecidos

[N LR I[s 8 Realizar control de calidad a la informacion ingresada a los Sistemas.

Generar y enviar resumen de actividades e inconsistencias encontradas.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales y por
asignacion del analista digitador, Encargado de Seccién o Jefe de la Unidad de tecnologias de
informacion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacién verbal y escrita, Manejo de Informacion
Confidencial, Toma de decisiones.

Habilidad numérica, conocimiento de normativas en Salud Publica en el
TECNICAS llenado de documentos estadisticos, uso de equipo informatico y
tecnologias web.

Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
Blusqueda de informacion, Resolucion de Problemas, Versatilidad.
Orientacion a los procesos

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.

PERSONALES-
HUMANAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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B.5 UNIDAD DE GESTION DE ALMACENES

DESCRIPCION DE CARGO

B.5.1
Jefe/a Unidad de Gestidon de Almacenes

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa Gerente Administrativo
Reporta a Gerente Administrativo I
Jefe/a Unidad de Gestién de

Guardalmacenes Almacenes

Administrador/a de Oficinas y .

Servicios. | |
Supervisa a Ag)giliares de Almacén Administracién Adfn'inistrador/.a.de

Dlgltadores de almacenes Oficinas y Servicios

Encargados de Archivo e I

Imprenta. i

Guardalmacén de
Medicamentos

Grado universitario Administracion
Nivel académico de empresas, Ingenieria Industrial |
o carreras afines. Guardalmacén de

Insumos Médicos

Guardalmacén de
4 afos. Suministros
Generales

Tiempo de experiencia
en cargos similares

RELACIONES INTERNAS

Planificar y dar seguimiento a los procesos relacionados
recepcion, almacenamiento, control y distribucién de

Gerencia Administrativa suministros, asi a todas las actividades operativas Semanal
relacionadas a los planteles.
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Informar de todos los procesos relacionados a la unidad de
Direccion Ejecutiva almacenes. Mensual

Seguimiento oportuno a toda la informacién financiera  Mensual
relacionada a procesos de almacenes.

Unidad Juridica : Mensual
Asesoramiento Legal

Gerencias Financiera

Seguimiento a Planes estratégicos y Planes operativos

Unidad de Planificacion Mensual
UACI Seguimiento a Planes anuales de compras Quincenal /
Mensual
: Coordinacion la recepcion, almacenaje distribucion de
Unidad de . pcion, . ey Semanal /
- suministros generales y activos fijos.
Servicios Generales Mensual
Unidad de Gestion de . . . C
: Coordinar la recepcion, almacenaje y distribucion de
Medicamentos y : J Semanal /
. . Medicamentos e Insumos Médicos
Tecnologias Médicas Mensual
Gerencia técnica y Coordinacién la recepcion, almacenaje y distribucién de Semanal /
programas Especiales. Instrumentales y equipos médicos.
Mensual
Guardalmacenes Coordinar en los procesos de recepcion, almacenamiento,
control de existencias y distribucion de suministros Diario
Institucionales.
Administrador de Coordinar todos los procedimientos internos en los planteles
Oficinas Y Servicios (Infraestructura, seguridad, Talento Humano, controles de
ingresos / salidas de suministros 'y Vehiculos, Diario
reproducciones en Imprenta, procedimientos en Archivo
General).
Jefe de Seguridad Darle cumplimiento a lineamientos de seguridad fisica y Mensual
seguridad ocupacional establecidos en la Institucion.
Gerencia de Talento Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a
. , . . L Mensual
Humano necesidades del area y lineamientos de la Institucion.
Evaluar a su personal a cargo de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal. Anual
Auditoria Interna Coordinar actividades en general dentro de los lineamientos
establecidos en las disposiciones de ley aplicables. Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECXENCI

Ministerio de Salud Coordinacién de trabajo

Mensual
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Proveedores Coordinar entrega de suministros Semanal

Empresas de Seguridad Coordinar seguridad fisica y electronica dentro de los
almacenes

Semanal

2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Planificar, Organizar, Dirigir y Controlar los procesos de la Gestion de
almacenes con el objetivo principal de garantizar la transparencia en el
manejo de los bienes institucionales segun lineamientos institucionales y
legislacién gubernamental vigente aplicable.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Coordinar el marco
normativo administrativo,
de acuerdo al plan
estratégico institucional.

2. Administrar y Controlar
las actividades operativas
relacionadas con los
procesos de recepcion,
almacenamiento, control de
existencias y distribucion
de los suministros

1.1.1 Gestionar la aprobacién vy

actualizacion de politicas y manuales,

segun politicas institucionales.

1.1.2 Divulgar la politica y manuales

aprobados, segun plan de

comunicaciones

1.2.1 Elaborar informes de

supervision, segun plan de trabajo.

1.2.2 Realizar evaluacién y presentar

mensual de resultados, segun plan de

trabajo.

1.3.1 Elaboracion de informes vy

actualizacion de POA segln sistema

informatico vigente.

1.4.1 Seguimiento a Ejecucion de

presupuesto anual asignado a la

1.4 Elaborar presupuesto de la Unidad

unidad segun Planeacion y 1.1.2 Gestionar solicitudes de

lineamientos gubernamentales compra, de acuerdo a requerimientos
de los almacenes y presupuesto
asignado

2.1 Planificar, coordinar y controlar las actividades relacionadas con los

procesos para la recepcion, almacenamiento, control de inventarios y

distribucion de los suministros propiedad del FOSALUD, respetando el

marco legal y lineamientos internos.

2.2 Supervisar que en los procesos de recepcion se cumpla con lo

establecido en los documentos legales correspondientes.

1.1 Gestionar la elaboraciéon de
politcas y manuales de
procedimientos de almacenes,
de acuerdo al plan estratégico
institucional.

1.2 Supervisar y evaluar la
aplicacion de la politica vy
normativa, de acuerdo al plan
estratégico institucional.

1.3 Elaborar y dar seguimiento al
Plan Operativo Anual.
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propiedad del FOSALUD,

respetando el marco legal y

lineamientos internos.

3. Coordinar y supervisar
las actividades

desarrolladas en planteles,
segun politicas
Institucionales.

4. Garantizar la seguridad
Institucional, de acuerdo a
las politicas de seguridad
Fisica, Electronica,
Industrial y Ejecutiva en el
interior de la Institucion.

5. Administrar al personal a
cargo, de acuerdo a
politica de Recursos
Humanos y Reglamento
interno de trabajo.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
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2.3 Asegurar que los almacenes cuenten con una infraestructura
adecuada para el almacenamiento de los suministros.

2.3 Coordinar el levantamiento de inventarios Generales, segln normas
de control interno y disposiciones de ley aplicables.

2.4 Coordinar con las unidades institucionales los programas de
abastecimiento anual.

2.5 Gestionar el reforzamiento y actualizacién de la infraestructura
informatica, segun necesidades detectadas.

2.6 Coordinar con la UFI la presentacion de la informacion contable de la
unidad de almacenes, y otros procedimientos aplicables.

2.7 Coordinacion oportuna con el MINSAL sobre procedimientos de
almacenes.

3.1 Coordinar la aplicacion del Programa de prevencion de riesgos
laborales, medidas de Salud y seguridad ocupacional en el Plantel en
coordinacion con administrador de oficinas y servicios.

3.2 Supervisar los procedimientos en las areas de Archivo General,
garantizando el cumplimiento a lo establecido en las disposiciones de
ley aplicables.
3.3 Supervisar
Institucional.
3.4 Coordinar y atender las necesidades solicitadas por otras unidades
de la institucion que realizan actividades laborales dentro de las
instalaciones de los planteles.

los procedimientos desarrollados en la Imprenta

3.5 Coordinar con administracion del MINSAL temas relacionados a
Infraestructura

4.1 Coordinar la elaboracién, actualizacion y aplicacion de la politica y
plan de Seguridad Institucional en la unidad de almacenes, segun
objetivos estratégicos.

5.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
de puestos y politica de evaluacion de personal.

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
7. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.
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8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacion Confidencial.

Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Andlisis Numérico,
Experiencia en administracién publica, Espiritu emprendedor, Conocimiento
del entorno, Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacion, Direccion, Busqueda de informacion y de la
calidad, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion de Problemas,
Impacto e influencia, Versatilidad.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

PERSONALES-
HUMANAS

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

B.5.2 Administrador/a de Oficinas y Servicios

Area Organizativa

Reporta a
Supervisa a
Nivel académico

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Gerencia Administrativa

Jefe/a Unidad de Gestion de

Jefe/a unidad de Gestién de Almacenes

Almacenes

Encargado/a de Archivo Institucional
Encargados/as de Impresiones

Administrador/a de Oficinas y Servicios

Licenciatura en cualquier

especialidad, o Ingenierias.

3 afnos.

Archivo Impresiones
institucional

CON

Jefe/a de Unidad
Gestion de Almacenes

Guardalmacenes

Jefe/a de Seguridad

Encargado/a de
mantenimiento y Jefe/a
de Servicios generales.

Gerencias,
Y Unidades.

Recursos humanos

RELACIONES INTERNAS
PARA

FRECUENCIA

Rendir Informes Mensuales y Mantener un canal de

comunicacion abierto. Diario
Planificar y coordinar actividades en general dentro de los
planteles. Bt
Darle cumplimiento a lineamientos de seguridad fisica y
seguridad ocupacional establecidos en la Institucion. el
Realizar rondas internas para supervisar el mantenimiento
de la planta fisica de las instalaciones, gestionar mejoras, Mensual
reparaciones, gestion de pagos de servicios en general.
Coordinar y apoyar todos los procedimientos internos en los
planteles (Control de entradas y salidas del personal en Semanal
general y vehiculos en general.)
Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a

: . : . L Mensual
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.
Evaluar a su personal a cargo de acuerdo a manual de Anual

puestos y politica de evaluacion de personal.
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Archivo Institucional Planificar y coordinar actividades en general dentro de los
lineamientos establecidos en las disposiciones de ley Mensual
aplicables

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA

Empresas de Coordinar actividades, supervisar trabajo.

Seguridad Diaria
Ministerio de Salud Coordinacién de trabajo en plantel Anual
Cuerpo de Bomberos, Seguridad Laboral: capacitacién y apoyo en casos de

Proteccion Civil emergencia N/A
Policia Nacional Civil Seguridad Fisica: apoyo en casos de emergencia N/A
Proveedores y Supervisar la ejecucion de trabajos dentro de las

empresas varias instalaciones de los planteles y almacenes. Mensual

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Administrar las instalaciones del FOSALUD con el objetivo principal velar
SOl OSINNONCIWNV=0 pOr Su conservacion y garantizar la ejecucion de actividades operativas,
logisticas, de seguridad fisica y ocupacional.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Mantener un adecuado 1.1.1 Realizacion de inspecciones
control de las instalaciones 1.1.2 Reuniones periddicas para
del plantel. evaluacion.

1. Garantizar el uso vy
mantenimiento de las
instalaciones fisicas de la
institucion, segun Plan de

Trabajo. 1.2 Velar por la conservacion 1.2.1 Implementar y dar mantenimiento

de las instalaciones. a la instalacion, segun
requerimientos institucionales y
plan de mantenimiento.

1.2.2 Supervision de la planta fisica del
plantel.

1.2.3 Gestionar con la unidad de
mantenimiento cualquier tipo de
reparacion de infraestructura.

1.3 Supervisar y dar
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seguimiento al trabajo que 1.3.1 Supervision constante de
efecttan las empresas procesos.
subcontratadas, para

prestar el servicio de

mantenimiento e inversion

en infraestructura.

1.4.1 Control de entrada y salida de

_ - empleados, proveedores etc.
1.4 Realizar la gestion de pago

de servicios generales.

1.5.1 Brindar el servicio de limpieza y
otros inherentes al cargo, de acuerdo a

1.5 Administrar el uso de las requerimientos y plan de trabajo.
instalaciones.

1.6.1 Coordinar Jornadas de limpieza
en general para eliminacion de
vectores.

1.6.2 Elaborar y coordinar el plan de
tratamiento de desechos sélidos
generados por el trabajo que se
realiza dentro de las
instalaciones.

1.6 Garantizar la aplicacion de
un programa de orden y
limpieza dentro del plantel
en general.

2.1.1 Planificar acciones de
cumplimiento y ejecutar las medidas de
2.1 Integrarse al Comité de seguridad emanadas por el CSSO
Seguridad y Salud Ocupacional 2.1.2 Verificacién de la norma de
del Plantel y dar seguimiento a obligatoriedad del uso de los EPP dentro

2. Coordinar la aplicacién . .
del Programa de prevencion plan de seguridad laboral. del plantel y mantenimiento a

de riesgos laborales, dispositivos de seguridad en general.
medidas de Salud vy

SELVIDECRCIWTEMIRQEIRENRCR 2.2 Coordinar con el Jefe de Almacenes y los Guardalmacenes acciones
Plantel bajo S8 de seguridad laboral y deteccién de riesgos y su solucién.

administracion. 2.3.1 Brindar charlas de orientacion

sobre el uso y mantenimiento de los
EPP y otros

2.3.2 Coordinar capacitaciones sobre el
uso de extintores.

2.3 Gestionar la Capacitacion
constante del personal.

MANUAL DE FUNCIONES 159



Sosalud EL SALVADOR

2.3.3 Cronograma de capacitacion con
metas.
2.4 Coordinar la cobertura
diaria de los servicios de 2.4.1Reuniones periddicas con Agentes
Seguridad Privada y reportar de Seguridad.
novedades al jefe Inmediato.
2.5 Detectar riesgos y proponer soluciones para su eliminacién al Jefe
Inmediato.
2.6 Monitorear los medios de seguridad fisicos y electrénicos y reportar
incidentes y novedades.

3.1. Verificar el uso del libro de entradas y salidas del personal de
Unidades Moviles, Motoristas y otros que ingresen al plantel.

3.2. Asignar y controlar el uso de parqueo de la flota vehicular.

3.3. Informar de cualquier novedad a los encargados correspondientes.

3. Darle cumplimiento a 3.4 Verificary controla_r las entradas y salida_s del perspr_lal asignac_io alos
T e LR L] aimacenes, la flota vehicular, personal de Unidades Mdviles, Motoristas,
SIS L OMEY Proveedores y otros.

Institucion. 3.5 Realizar toda la coordinacién con la empresa de seguridad contratada
en relacion a los servicios prestados

3.6 Coordinar y supervisar a los vigilantes de planteles.

3.7 Monitorear todos los dispositivos de seguridad electrénica asignados
en los planteles.

3.8 elaborar y preparar informes para jefaturas inmediatas superiores (
jefatura de almacenes y jefe de seguridad)

4, Verificar la  buena
convivencia entre el
personal de la institucion
dentro de las instalaciones.

4.1 Mantener un clima de buena armonia entre los empleados.

SIS IEICEIRY 5.1 Apoyar a las unidades y gerencias en el resguardo temporal de
gusmd'ar . '?S F%Z’:I’_SUD Sl bienes, respetando los lineamientos y politicas de los almacenes.
=SUSOae 4 5.2 Controlar, resguardar y custodiar los bienes en desuso del FOSALUD

apoyar al resguardo 2. . .
temporal de bienes RGRLIEY el descargo fisico de los mismos de acuerdo a politicas

pertenecientes a unidades y eStabIeCidaS'_ . . . L .,
e RSOl o3 Dar seguimiento a la Gestion del Archivo Institucional y a la Gestion

de impresiones de documentos.
6. Verificacion del cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y de consignas de seguridad.

7. Elaborar presupuesto en proyectos, segun planes de trabajo.

8. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales.
9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.
10. Realizar acciones que, dentro del &mbito de su competencia, le sean asighadas.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
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Liderazgo, Integridad, trabajo en equipo, Responsabilidad, organizacion,
iniciativa y creatividad, flexibilidad, honestidad, buenas précticas, empatia,
capacidad de comunicacion

Flexibilidad mental, sensatez, destrezas de negociacién, Futurista,
TECNICAS capacidad de adaptacion a los cambios, capacidad de analisis de
informacion, habilidad persuasora, autocontrol, aptitud verbal.

Flexibilidad mental de criterios, habilidades para la obtencién y andlisis de
la informacion, capacidad de sintesis, capacidad de atencion, tolerancia a
la presion.

Capacidad de adaptacién al reglamento interno de la institucion,
cumplimiento a las normas que la institucion genere, capacidad de reaccién
ante situaciones adversas propias y ajenas a la instituciéon. Cumplimiento
con la asignacién de funciones propias del puesto de trabajo.

PERSONALES-
HUMANAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.5.3 Guardalmacén

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa
. ., Jefe/a Unidad de Gestion de
Reporta a Jefe/a Unidad de Gestion de Almacenes
Almacenes |

Auxiliares .
. .. Guardalmacén
Supervisa a Digitador
Tiempo de experiencia ~ ili
P £ p 1 a 2 afios Auxiliar de Almacenes
en cargos similares

Grado Universitario
Administracion, Economia
Ingenieria Industrial o carreras
afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FREC;JENCI

Jefe/a Unidad de W - . L Semanal,
e Informar y recibir orientacion, lineamientos institucionales y
Gestion de Almacenes L : Mensual
recibir érdenes de trabajo.
Gerencia Administrativa Reunién de Gerencias y Jefaturas, revision de planes
estratégicos, apoyo logistico y organizativo. mensual
Unidades encaraadas Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de Diaria
necarg recepcion y Abastecimiento.
de abastecimientos /semanal
UACI Recepcion de lineamientos sobre contratos y érdenes de
compra de distintas adquisiciones anuales Quincenal
Gerencia Financiera  Elaboracion de informacion financiera
Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECAL\JENCI

Proveedores Revision de documentacion, Coordinacion de entrega y Semanal /
recepcion de productos adquiridos, extension de actas de Mensual
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recepcion de medicamentos e insumos médicos y no
médicos para su respectivo tramite de cancelacion.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar la eficiente administracion, proteccion y distribucién de los
suministros propiedad del FOSALUD, en el marco de la transparencia
segun los lineamientos institucionales y legislacion gubernamental vigente
aplicable.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1.1 Elaborar Programa de
recepcion anual, segun los
requerimientos de cada area.

1.1.2 Coordinacion oportuna entre
administradores de contrato,

1. Administrar 1.1 Garantizar que los suministros proveedores.
ef|C|entemC(iante los adquiridos por el FOSALUD cumplen
A A MY con  las  caracteristicas  técnicas 1-1-3  Controlar toda la

segun requerimientos documentaciéon entregada por el

de las areas y Manual proveedor y la emitida por el

de Compras legales. almacén

1.2 Comprobar el estado de
recepcion de los productos en

establecidas en los documentos

términos cuantitativos y
cualitativos, segun documentos
legales.
2.1 Inspeccionar y delimitar los espacios para almacenamiento, segun
2. Garantizar que los manual de procedimientos
suministros del 2.2 Garantizar la rotacion oportuna de inventarios.
FOSALUD son 2.3 Asegurar medidas de control interno en las areas de almacenamiento
almacenados en para evitar pérdidas de suministros por mal manejo.
condiciones 2.4 Garantizar un eficiente programa de orden y limpieza dentro de areas
adecuadas para de almacenaje.
conservacion de la _ _ ) . o
integridad y calidad. 2.5 Ejecutar el levantamiento de inventarios generales y ciclicos de control.
2.6 Asegurar el buen uso de equipos de carga y equipos de proteccion
personal.
- 3.1.1 Garantizar que toda salida de
3. Asegurar laentrega [k Asegura_tr gl cumplimiento a los S dcelzbe contar  con
oportuna de los abastecimientos anuales.

documentacion de  respaldo
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suministros seguin son correspondiente.

requerld'os.en los 3.1.2 Velar por que la entrega de

establecimientos de suministros  solicitados,  sea

salud, sede eficiente logrando dar

administrativa y cumplimiento a lo solicitado.

apoyos al MINSAL. 3.2 Garantizar la presentacion de documentacion financiera de los
procedimientos de almacenes de manera mensual a la gerencia
financiera y jefatura de unidad de gestién de almacenes.

3.3 Generacion de informes segun requerimientos de jefaturas vy
autoridades.

4. Administrar al 3.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
personal a cargo, de del area y lineamientos de la Institucion.

acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

3.4 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario
del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Liderazgo, Integridad, trabajo en equipo, Responsabilidad, Buena

PERSONALES- L T o o :
presentacion, organizacion, iniciativa y creatividad, flexibilidad, honestidad,

HUMANAS P . . L

buenas practicas, empatia, capacidad de comunicacion

. Flexibilidad mental, sensatez, destrezas de negociacién, Futurista,

TECNICAS capacidad de adaptacion a los cambios, capacidad de andlisis de

informacion, habilidad persuasora, autocontrol, aptitud verbal.

Flexibilidad mental de criterios, habilidades para la obtencion y andlisis de

la informacion, capacidad de sintesis, capacidad de atencion, tolerancia a

la presion.

Capacidad de adaptacion al reglamento interno de la institucion,

cumplimiento a las normas que la institucion genere, capacidad de reaccion

ante situaciones adversas propias y ajenas a la institucion. Cumplimiento

con la asignacion de funciones propias del puesto de trabajo.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.5.4 Encargado/a de Archivo Institucional

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa

Encgr_gado/a de Administracion de Encargado/a de Administracion
ServiCios y Oficinas de servicios y Oficinas

2 afos Encargado/a de Archivo

en cargos SINIEES Institucional

Titulo universitario en areas
afines, ser estudiantes
universitarios avanzados o
bachilleres que han ocupado
estos puestos con reconocida
experiencia

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

PARA FREC;JENCI

Coordinacion y orientacion en manejo de archivos y
recepcion de los mismos

CON

Gerencias y unidades,

Unidades Staff mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECXENCI

Implementacion de politicas respecto al archivo y

IAIP : Mensual
cuidado de documentos
Archivo General de la Coordinacion para cumplimiento de normativa de
., . Mensual
Nacion archivo de documentos

2. ANALISIS FUNCIONAL

Organizacion, control y conservacion de los archivos y documentos
institucionales

PROPOSITO CLAVE
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Elaboracion de 1.1Crear la normativa que regira el manejo de la documentacién dentro de
politicas, manuales y JERIIEI([e]g]

practicas para su
implementacion,
cumplimiento,
desarrollo continuo y
para garantizar la
organizacion,
conservacion, acceso
a los documentos y
archivos

1.2 Garantizar la organizacion, conservacion y acceso a los documentos y
archivos

2 capacitacion de
personal de la
institucion

2.1 Asegurar que el personal institucional pueda realizar un manejo
adecuado de los documentos y archivos de conformidad a la normativa.

4. Brindar mantenimiento y limpieza en area designada, segun lineamientos de Unidad de
Almacenes

5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario
del cargo.
6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, Buenas relaciones humanas, Trabajo en equipo, Iniciativa,
HUMANAS Empatia, Responsabilidad, Cooperacién, Comunicacion verbal y no verbal.

TECNICAS Conocimiento de administracion de archivos, atencién al usuario,
Compromiso por el servicio, orientacion a los procesos.

ADMINISTRATIVO-

Versatilidad, Resolucion de problemas, Verificacion de los resultados.

GERENCIALES

INSTITUCIONALES poryomrmento . df-:t . la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.5.5 Colaborador/a Administrativo/a de
Almacenes

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad de Gestién de Almacenes

Reporta a JEIEE B 8 JEE e CEsan el Jefe/a Unidad de Gesti6n de
Almacenes Almacenes

Colaborador/a Administrativo/a

Tiempo de experiencia ~ de Almacenes
2ol 3 afios
en cargos similares

Estudios en Administracion,
Nivel académico ingenieria industrial, Economia o
carreras afines.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Unidad de Servicios

Generales Apoyo en adecuacion de Espacios para Resguardos RIETIER
Semanal
Diaria 'y
Gerencia Financiera Envi6 de Reportes Financieros Previamente Revisados Semanal
Coordinaciones y Entrega de Informacion Relacionada a la QIS Ty
Almacenes . Mensual
Unidad de Almacenes .
Diario
Seguridad Apoyo en Procesos dentro de los Planteles Diaria

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FREC;\JENCI

Ofrecer la Ayuda en procesos que lo requiera o
Proveedores asesoramiento de Gestiones Relacionados a la Unidad de
almacenes

Quincenal y
Mensual
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2.  ANALISIS FUNCIONAL
. Brindar apoyo en labores administrativas y operativas a la Jefatura de la
MGG ORI WV Unidad de Gestibn de Almacenes y otros procesos relacionados a la
Unidad de Almacenes

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar apoyo 1.1 Colaboracién en la clasificacion , registro, Revisidbn y control de
Administrativo de las galelelllElgie=Telely!
actividades de la 1.2 Monitoreo de Movimientos y Elaboracion de reportes de sistema de
Unidad, segln Abastecimiento

!inearc?_ientos de su jefe [Eik! Apoyo en la elaboracion de inventarios Generales a Almacenes
inmediato.

1.4 Tramitar y efectuar la pronta entrega de Informes Financieros
Mensuales entregados por cada almacén.

1.5 Registro de documentacion en general

2.1.1 Verificacion de Medicamentos

2.1 Recepcion de Medicamentos e vencidos con documentacion recibida.
Insumos Médicos y Odontologicos 2.1.2 Registra y estima costo de
Vencidos , Medicamentos e Insumos recibidos
mensualmente

2.2.1 Efectuar monitoreo de entrada y
salida de Activos en desuso y en
distribucion por asignacion de la
Unidad de Control de Bienes y Activos
2.2.2 Control de Activos en Reparacion

2.3.1 Monitoreo de Entradas y Salidas
Resguardo en 4rea de de Suministros y Herramientas de
Capilla plantel El Bodega de Unidad de Mantenimiento
Matazano y Otros. 2.3.2 control de Ingresos y Salidas de
Repuestos de Unidad de Transporte
2.3.3 Recepcion de Repuestos en
desuso para resguardo.

2.3.4 Control de Llantas Usadas
ingresadas para su resguardo.

2.3.5 Elaboracion de Documentacion
gue respalde la salida de procesos que
se desarrollan en Plantel

2.5 Brindar apoyo en Actividades 2.5.1 Gestion de suministros de

2.2 Monitoreo de resguardos de
activos en desuso,

2. Brindar apoyo en
procesos de

2.3 Control de Salidas y Entradas
de Unidad de Mantenimiento y
Transporte

Internas Al Encargado de consumo
Administrador de Oficinas y 2.5.2 Atencion a proveedores de
Servicios. Servicios varios.

2.5.3 Apoyo a empresas que realizan
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mantenimientos generales, equipos u
otros.

2.5.4 Apoyo a diferentes unidades de
la institucién en gestiones dentro de los
almacenes.
4. Realizar otras funciones gue el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asighados al puesto, segln inventario
del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
HUMANAS e . :
Informacion Confidencial.

. Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencién al detalle,
TECNICAS - S
Conocimiento del entorno, Aprendizaje.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucién de Problemas.

INSTITUCIONALES .Cor}ou_mlentO _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.5. 6 Digitador/a de Almacén

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa
Guardalmacén
Reporta a Guardalmaceén

: Digitador/a de Almacén
Supervisa a N/A
Tiempo de experiencia o
P -XP 1-2 afios
en cargos similares

Bachiller o técnico en informética,
comercio u opciones afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Guardalmacén Recibir indicaciones y reportar actividades. Diaria
Todas la Areas,
Unidades y Administrar y coordinar actividades relacionadas a equipos
Departamentos que de computo sistemas de informacion mecanizados y Diaria

realizan procesos de servicios de comunicacion a través de medios informaticos.
adquisiciones.

Informética Institucional Para resolucion de problemas y soporte técnico. Mensual
Gerencia Financiera Elaboracién de informe financiero Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Ministerio de Salud Coordinar apoyo técnico. Mensual
Recepcion de servicios, equipos y suministros. Coordinacion
Proveedores Mensual

para la entrega de actas recepcion.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar, supervisar y actualizar la operacion de procesos de la unidad de
almacenes.

PROPOSITO CLAVE
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

N e e g L1 Verificar en el sistema la informacion referente a procesos de compra.-
el funcionamiento del 1.2 Registrar las recepciones y despachos en el sistema informatico.-
sistema informatico de

los almacenes segun 1.3 Conciliar periédicamente los saldos de las existencias segun sistema

(EUETITIETIES informatico con el Kardex electrénico y existencia fisica.
institucionales.

2.1 Elaborar vales de salida de suministros de acuerdo a requisiciones.

2. Brindar apoyo en el

o] oIl (oMo RO [TV )M 2.2 Emitir reportes solicitados por el Guardalmacén y por superiores

de suministros 2.3 Actualizacion de datos de existencias de almacén y de distribucion de
productos.

3.1 Coordinar con proveedores la entrega de documentos para realizacion
de entrega de suministros.

3.2 Coordinar con personal de servicios generales la recepcion de vales de
salida.

3. Planificar y coordinar

N o ool Ne [T R0 [ 3.3 Llevar control de entrega de actas de recepcion y realizar Coordinacion
documentos para con proveedores para la entrega de actas.

recepcion.-

3.4 Elaborar informe de salidas de suministros por unidad de salud y por
abastecimiento.

3.5 Emitir reporte financiero mensual.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

6. Mantener el area de trabajo limpia y ordenada

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- - S .
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
HUMANAS - . :
Informacion Confidencial.
Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
TECNICAS Analisis Numérico, Espiritu emprendedor, Conocimiento del entorno,
Aprendizaje.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas, Versatilidad.
Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL . ,
CARGO B.5.7 Auxiliar de Almacén

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa

Reporta a Guardalmacén Guardalmacén
Supervisa a N/A

Tiempo de experiencia 1 a 2 afios Auxiliar de Almacén
en cargos similares

Nivel académico Bachillerato

RELACIONES INTERNAS
PARA

CON

Servicios Generales /
Unidad de Gestién de

FRECUENCIA

Medicamentos y Recepcion y Entrega de Suministros médicos y generales a Diari
; 2. B . iaria

Tecnologias Médicas, personal de distribucion de acuerdo a rutas establecidas.
Gerencia técnica.
Unidades De Salud y Entrega de' §um|nlstros medlco§ y generales de aCL_lerdo a _

: . programacion y por desabastecimiento o emergencias Trimestral
Unidades Moviles

: Entrega de Suministros médicos y generales de acuerdo a
Dependencias del o ; Semanal,
desabastecimiento o emergencias

MINSAL mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Proveedores Recepcion de productos procedentes de los diferentes Semanal /
procesos de adquisicion. Mensual

2. ANALISIS FUNCIONAL

Clasificar, Ordenar, resguardar y entrega de los suministros médicos y
0] R e NNV generales en almacén segun lineamientos de institucionales y Manual de
Procedimientos de almacenes.

MANUAL DE FUNCIONES 1

~

2



Cosalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

& \—’—’

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Asegurar que los medicamentos, insumos médicos, suministros
. odontolégicos_, _equ?pos médicos y suministros generales cumplan
médicos y con las especificaciones establecidas en los documentos legales
generales que correspondientes.
ingresan al
almacén de 1.2 Asegurar el cumplimiento de las especificaciones técnicas del producto,
acuerdo alos segun requerimientos contractuales. Garantizando la verificacion
diferentes administrativa de los suministros la cual consiste en Inspeccionar
gazi?:;?é‘:]e fisicamente los suministros (muestras en caso de existir o aplicar), fechas

' de vencimiento, vifietas , presentacion , embalaje , unidad de medida,
precio unitario , certificacién de calidad , nUmero de lote etc.
2.1 Asegurar los requerimientos de conservacion y resguardo de los
suministros. Para lograr que estos lleguen a los usuarios en Optimas
condiciones.
2 Almacenar los 2.2 Verificar las condiciones de almacenamiento (temperatura, humedad,
SN TG EEIEG Y iluminacion, ventilacion, seguridad) aplicando buenas préacticas de
UNEEWIENEREUNEEUR 9|macenamiento y rotacion de inventarios.- asi mismo verificar
periodicamente los suministros para detectar defectos de calidad.2.3

Elaborar inventarios fisicos de acuerdo requerimientos de jefes inmediatos

Recibir y revisar

3. Despacho de 3.1 Preparacion y entrega de productos, segun especificaciones
suministros médicos y requeridas.

generales 3.2 Asegurar que los suministros requeridos por los establecimientos de
salud sean distribuidos en forma agil y oportuna.

4. Brindar mantenimiento y limpieza en area de almacén designada, seglin lineamientos de almacén.
5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, seglin inventario del cargo.
6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Buenas relaciones humanas, Trabajo en equipo, Iniciativa,
HUMANAS Empatia, Responsabilidad, Cooperacion, Comunicacion verbal y no verbal.

Conocimiento de operaciones Mateméticas, Conocimiento basico en el
TECNICAS manejo de suministros médicos y generales, Compromiso por el servicio,
orientacion a los procesos.
ADMINISTRATIVO- - L .
GERENCIALES Versatilidad, Resolucion de problemas, Verificacion de los resultados.

INSTITUCIONALES .Cor.loc[mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

B.5.8 Auxiliar de Almacén e impresos

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa

Reporta a

Supervisa a

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico

Gerencia Administrativa

Encargado/a de Administracion de
servicios y Oficinas

N/A

1 a 2 afos

Bachillerato

Encargado/a de Administracion
de servicios v Oficinas

Auxiliar de Almacén e impresos

RELACIONES INTERNAS

CON

Servicios Generales /
Unidad de Gestion de
Medicamentos y
Tecnologias  Médicas,
Gerencia técnica.

Unidades De Salud y
Unidades Moviles

PARA

Recepcion y Entrega de Requisiciones de impresos mensual

Recepcion y entrega de requisiciones de impresos

mensual

FRECUENCIA

CON

Proveedores

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

PARA FRECUENCIA
Recepcion de productos procedentes de los diferentes Semanal /
procesos de adquisicion. Mensual

2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA

Recepcion, revision de requerimientos de impresion y preparacion, control
y despacho de los mismos.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

(T [ERVARTEEETEGEY 1.1 Controlar y clasificar las requisiciones de impresiones.

requerimientos de
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impresion _ . .
1.2 Asegurar el cumplimiento de lo solicitado en las requisiciones

2 Preparacion, despacho,

IR EEE 8 2 1 Asegurar que los requerimientos se preparen, reproduzcan y

papeleria y .
Compaginacién de despachen conforme a lo solicitado.

folletos

3.1 Preparacion y entrega de productos, segun especificaciones
: : requeridas.

3 Despacho impresiones q
3.2 Asegurar que los impresos requeridos sean despachados en forma agil
y oportuna.
4. Brindar mantenimiento y limpieza en area designada, segln lineamientos de almacén.

5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asighados al puesto, segun inventario del cargo.
6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Buenas relaciones humanas, Trabajo en equipo, Iniciativa,
HUMANAS Empatia, Responsabilidad, Cooperaciéon, Comunicacion verbal y no verbal.

Conocimiento de operaciones Matematicas, Conocimiento basico en el
TECNICAS manejo de maquinas de impresion, Compromiso por el servicio, orientacion
a los procesos.
ADMINISTRATIVO- . ., e .,
GERENCIALES Versatilidad, Resolucion de problemas, Verificacion de los resultados.

INSTITUCIONALES _Cor)oc[mlento (_Jle .Ia.organlzauo_n, pompromlso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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NOMBRE DEL CARGO

Generales

Area Organizativa Gerencia Administrativa
Gerente Administrativo

o Jefe /a Departamento de
Mantenimiento y Control de
Bienes

o Jefe/a Departamento de

Supervisa a Suministros y Limpieza

o Jefe Departamento de
Programacion de Transporte,
Combustibles y mensajeria

Tiempo de experiencia DY
en cargos similares

Lic. En Contaduria Publica,
Nivel académico Administracion de Empresas,
ingenierias o Carreras a Fines

GENERALES DEL CARGO

Jefe Unidad de Servicios
Generales

B.6.1 Jefe/a de la Unidad de Servicios

Secretario/a

Departamento de Control de
Bienes y Mentenimiento

Departamento de Suministros
Generales y Limpieza

Departamento de Programacion
de Transporte, Combustible y

Verificacion de disponibilidad presupuestaria de las
Gerencia Financiera solicitudes de compra. Formulacién y modificacion de

Programacion Anual de Compras
Gestion de Conciliaciones.

Unidad Contable. Supervision de Conciliaciones de Montos de Activo Fijo y

Contabilidad.

Coordinacién Para Apoyo de Procesos de Descargo de

Auditoria Interna Bienes Institucionales

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Mensual/sem
estral

Mensual

Segun
Programacio
n
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Unidad de Gestién de Coordinar la recepcion, almacenaje y distribucion de Bienes, Segun

Almacenes Control de Vales y demas actividades Competentes programacio
' n
. Bases de Licitacion o concurso o TDR. Coordinar Mensual/
UACI participacién en la evaluacién de ofertas, Formulacién y Semestral

modificacion de Programacion Anual de Compras

Presentacion de informes del trabajo. Gestionar apoyos. Mensual
Gerencia Administrativa Asesoria técnica, reporte de actividades especiales, solicitud

de informacién
Reporte, de actividades especiales, solicitud de informacién, Segun
. R . Defensa de POA, Presupuesto, PAC, y demas necesidad
Direccion Ejecutiva . -

requerimientos solicitados

Coordinacién de seguimiento y acompafamiento, a los Mensual
o, servicios que se relacionan con la Unidad de Servicios
Gerencia Tecnica .

Generales y sus dependencias

Segun
Auditoria Interna Presentar documentos e informes solicitados programacio
n

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Coordinacién en Procesos de Control de Bienes Asignados

MINSAL segun Convenios entre FOSALUD y MINSAL Mensual
Regiones MINSAL y Apoyo en logistica de Transporte, segun disposicion de Seqdn
Otras Entidades Flota Vehicular del FOSALUD. gun

necesidad
Gubernamentales

2. ANALISIS FUNCIONAL

Dirigir los Departamentos técnicos responsable de gestionar a nivel
institucional los procesos de regulacion, seleccion, compra, distribucion,
dispensacion, uso racional, suministros generales de limpieza, papeleria,
combustible y demas servicios brindados por la Unidad de Servicios
Generales y Sus dependencias., vigilancia y verificacion de la calidad de
los suministros generales y de mas bienes responsabilidad de la Unidad
de Servicios Generales y sus dependencias, a fin de que los usuarios de
los servicios de salud de la red FOSALUD dispongan de suministros
seguros y de calidad.

Colaborar con la Gerencia Administrativa del FOSALUD en el desarrollo de

PROPOSITO CLAVE
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propuestas de politicas; al identificar y proponer los planes estratégicos
institucionales, para el abordaje integral en el rubro de Suministros
Generales, combustible y demas atribuciones a la Unidad de Servicios
Generales y Sus Dependencias, dando cumplimiento a la normativa vigente
para contribuir con la salud de la poblacion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad de Servicios
Planificar objetivos, Generales, con el apoyo de sus dependencias

metas y programas Dar seguimiento al Plan Anual Realizacion de reportes ejecutivos y
NI E Rt el s Operativo (POA) de la Unidad de operativos, periodicamente y a
ESIEC A ERS NI Ee R [l Servicios Generales. solicitud

Servicios Generales Elaboracion de planes de Mejora
Seguimiento al cumplimiento de las Normativas Institucionales

Conducir y coordinar las

actividades Efectuar la revisiéon y andlisis técnico de la estimacion de necesidades y
SO EOHEIEEREIEIERIEER programas de compra de suministros Generales, Combustible y demas
alos procesos de servicios brindados por la Unidad de Servicios Generales.

gestion, seleccion,

compra, distribucion, Supervisar y revisar la elaboracion del Plan Anual de Abastecimientos
planificacién, de Suministros Generales

investigacion, uso

EEUERRTUITEHLEER Sypervision y revision del Plan de Trabajo de Cada departamento

la calidad de suministros

Generales, Combustible y Supervisar los procesos de Licitacion, Adjudicacion, Administracién de
demas servicios contratos y Recepcion de Suministros Generales y demas Servicios de
responsabilidad de la la Unidad, de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones y

Unidad de Servicios Contrataciones(PAC)
Generales y Sus

Dependencias

Participacion en el proceso de revision de documentacion normativa
técnica para el célculo de necesidades de abastecimiento y
W IETAERIUNIEE I requisiciones

(o CR TN EERYAG [l I [T Te I Participacion en el proceso de revision de documentacion normativa
relacionadas con la técnica para la gestion de las dependencias de la Unidad de Servicios
adecuada gestion de la Generales.

Unidad de Servicios Verificacion y seguimiento al plan institucional de Verificacion de Bienes
Generales y Mantenimientos competentes a las Dependencias de la Unidad
Verificacion y seguimiento al plan institucional de capacitacion a
encargados de Transporte y Servicios Generales

Dirigir y coordinar las Apoyar a los departamentos de la

actividades que se Unidad en la creacion de Verificar el cumplimiento  de
(CEUPERERROREIEENIERIN Normativas que mejoren el control actividades programadas por parte
control de Bienes de los Bienes Institucionales de las dependencias de la Unidad de
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institucionales Apoyar en el disefio de formatos Servicios Generales
de mejora de control de

distribuciones y existencias de

suministros
Brindar informacion técnica en lo referente a control de bienes y de mas servicios
responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales, a las gerencias, Programas especiales
de Atencion FOSALUD.

Realizar las evaluaciones de desempefio del personal asignado.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacion, cuando le sea requerido
proporcionar informacion correspondiente a su ambito de accion.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Administrar el presupuesto asignado al area, segln la normativa correspondiente.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
Verbal, Manejo de Informacién Confidencial.

Capacidad de negociacion, Orientacién a los procesos, Analisis Numérico,
Aprendizaje, Gestion de Suministros. Sistemas de distribucion de
Suministros Generales, control de Bienes y demas servicios a cargo de la
TECNICAS Unidad y sus dependencias, apegado al Marco Legal Competente,,
LACAP, Manual de Politicas de Control Internos, Ley AFY, Ley del
FOSALUD, Manuales Internas y demas leyes y reglamentos competentes.

PERSONALES-
HUMANAS

Planeamiento y Organizacion, Habilidades de administracién de personal
Preocupacion por el orden y la calidad, Busqueda de informacion,
Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion de Problemas.
Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.2 Jefe/a de Departamento de Control de
Bienes y Mantenimiento

NOMBRE DEL CARGO

GENERALES DEL CARGO

Unidad de Servicios Generales
Area Org an I Zatlva Unidad de Servicios Generales
Jefe/a de la Unidad de Servicios
Reporta a
Generales

Encargado de Seccion de
Mantenimiento de Flota Departamento de Control de
Vehicular. Bienes y Mantenimiento

e Encargado de Seccién de
Mantenimiento de

Supervisa a Radiocomunicacion

e Encargado de Seccion de
Mantenimiento
instalaciones y Equipos

e Encargado de Control de
bienes o Activo Fijo

Tiempo de experiencia
en cargos similares

2 afos minimo

Bachiller Contador, de preferencia
con Estudios Universitarios en
Nivel académico Contaduria Publica,
Administracion de Empresas,
ingenierias o carreras a fines

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Adecuacion de Solicitudes de Compras, Adecuacion de
Solicitudes de Cotizacion, y adecuacion de Bases de
Licitacion y términos de referencia, seguimientos de contrato
UACI Institucional Trabajo en equipo para elaboracion de bases de Licitacion Mensual
términos de referencia , garantizando el cumplimiento de la
Ley LACAP

Verificacion presupuestaria para contrataciones y
Gerencia Financiera adquisiciones y Conciliaciones de Montos de Activo Fijo y Mensual
Contabilidad
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Realizacién del analisis para el calculo anual de

Unidad de Servicios necesidades de compra de Bienes y Servicios Competentes Semes'tral |
- ' segun
Generales al Departamento de Mantenimiento y Control de Bienes y .
. necesidad
sus Secciones
Unidad de Gestion de _ (_Zoordlnar recepcion de suministros adjudicados, y Quincenal y
actividades competentes a las secciones del Departamento
Almacenes e . Mensual
de Mantenimiento y Control de Bienes
Supervisién y acompafiamiento en todos los procesos de
gestion, administracién y Control a cargo de las Secciones Mensual /
Dependencias del que conforman el Departamento de Mantenimiento y Control Seqdn
FOSALUD de Bienes, lo que genera una relacién con otras Gerencias Necegsidad

del FOSALUD, Dependencias Institucionales y Otras
Entidades del Estado

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES / EXTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Coordinacién con las Direcciones dependencias del Seqn
MINSAL y UCSF FOSALUD y MINSAL, para la Entrega de bienes y 9t
A . necesidad
Verificacion fisica de los mismos

2. ANALISIS FUNCIONAL

Realizar acciones de apoyo efectivas, en lo referente a los procesos vy
actividades de las dependencias del departamento de Mantenimiento y
Control de Bienes y demas dependencias de la Unidad de Servicios
Generales, a nivel institucional, cumpliendo con el marco regulatorio
vigente, para la consecucion de los objetivos y funciones de la unidad de
Servicios Generales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

L) REREER o h [ Participar y asesorar en los Integracion y coordinacion de la
(o [N ®7e] | ige] Ne R[N procesos de licitacion de Bienesy comision de analisis de ofertas y
Institucionales, Servicios competentes a las emision de dictamenes de adjudicacion
NI R CICERINEN secciones del departamento de

normasy Control de Bienes 'y

procedimientos, Mantenimiento y de la Unidad de

Mantenimiento de Servicios Generales

Flota Vehicular, Efectuar revision y analisis de los programas de compra de Mobiliario y
Mantenimiento de Servicios, de acuerdo a las regulaciones, niveles de uso y criterios

Bienes, en lo técnicos.

relacionado con la

LdEUIEWIREINIIENS Fiecutar el proceso de vigilancia — Administracion de contratos

PROPOSITO CLAVE
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recepciony post contratacion de Bienes y

ELIN TSN SR Servicios de Mantenimiento.

bienes y

mantenimientos Colaboracion en procesos de modificacion a contratos del Departamento
respectivos de Control de Bienes

Apoyar en la Induccion en el trabajo de equipo en las secciones del departamento de
elaboracion de Mantenimiento y Control de Bienes y mantenimiento

lineamientos de

control para la mejora

O ERNIGINCERIEREERAR Participacion en las actividades asignadas a las secciones de Control de
Mantenimientos Bienes y Mantenimiento y actividades competentes

preventivos y

correctivos.

Proporcionar apoyo Trabajo técnico de apoyo en las secciones de Control de Bienes y
técnico alos Mantenimiento

proyectos Supervisién de campo en las actividades competentes a las secciones del
CERILET R IEIEER departamento de Control de Bienes y Mantenimiento
Mantenimiento y

Control de Bienes.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacién correspondiente a su &mbito de accion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad,_!niciativa, Cre_ativi_o!ad, Trabajo en equipo y Coope_racién,
HUMANAS Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacion Confidencial.

Gestion de Bienes. Sistemas de distribucion de medicamentos. Regulacion
de medicamentos y suministros médicos en El Salvador.

Generalidades del Sistema de Salud de El Salvador. Buenas practicas de
manufactura. Analisis de control de calidad. Atenciéon farmacéutica.
Formulacion de bases de Licitacion. Produccion de medicamentos.
Administracion de contratos. Farmacia basada en evidencia. Medicina
basada en evidencia. Habilidades Informaticas. Conocimiento LACAP

TECNICAS

Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.3 Secretario/a Departamento de Control de
Bienes y Mantenimiento.

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad de Servicios Generales

Reporta a Jefe de Servicios Generales
Departamento de Control de
Bienes y Mantenimiento
Supervisa a N/A |
Tlempo de pr_enenma 1 afios Minimo
en cargos SINIEES

- - Secretaria/a Departamento de
Bachiller con Estudios GEEEa et ey
Universitarios en Lic. En Mantenimiento
Nivel académico Contaduria Publica,

Administracién de Empresas o
Carreras a Fines

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECLJENCI

Tramites de Verificacion de disponibilidad presupuestaria de Segun

Gerencia Financiera las solicitudes de compra. Formulacion y modificacién de Programacio
Programacion Anual de Compras n
Unidad Contable. y . L
- Tramites competente a coordinacion de Pagos Mensual
Tesorerfa P g
Segun

Tramites de Entrega de requerimientos competentes i
Programacio

n
Segun
programacio
n
Distribucion de informes o documentacion en relacion a Mensual/
Licitacion o concurso Coordinar participacion en la Semestral
UACI evaluacion de ofertas, Formulacion y modificacion de
Programacion Anual de Compras

Auditoria Interna

. Coordinacion en Envié de Informacion competente
Unidad de Almacenes. P

Gerencia Administrativa Envios de informes del trabajo. Gestionar apoyos. Asesoria Mensual
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técnica, reporte de actividades especiales, solicitud de
informacion

Coordinaciéon de seguimiento y acompafiamiento, a los Mensual
servicios que se relacionan con la Unidad de Servicios

Gerencia Técnica :
Generales y sus dependencias

Segun
Auditoria Interna Presentar documentos e informes solicitados programacio
n

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Coordinacion en Procesos de Control de Bienes Asignados

MINSAL segun Convenios entre FOSALUD y MINSAL Mensual
Regiones MINSAL y Apoyo en logistica de Transporte, segun disposicion de Seqdn
Otras Entidades Flota Vehicular del FOSALUD. necg:]esi dad
Gubernamentales

2. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyo a la Jefatura de Control de Bienes y mantenimiento para el
desarrollo de las actividades competentes al Departamento. Colaborar con
la Unidad de Servicios Generales del FOSALUD en el desarrollo de
=Ilello S o Ne W\l propuestas para el abordaje integral en el rubro de control de bienes y
mantenimientos y demas atribuciones al Departamento y Sus
Dependencias, dando cumplimiento a la normativa vigente para contribuir
con la salud de la poblacion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Planificar objetivos, gpoyo. enG la EI:l;\boramonI del Plgn Op?jratlvod Angal de la Unidad de
metas y programas ervicios Generales, con el apoyo de sus dependencias

relativos alas Apoyo en seguimiento al Plan Anual Realizacion de reportes ejecutivos y
TSNS D EER Operativo (POA) del Departamento  operativos, —periédicamente 'y a
| departamento de solicitud

Bienes y Apoyo Elaboracién de planes de Mejora

mantenimiento Apoyo en Seguimiento al cumplimiento de las Normativas Institucionales

Cooperar con las Apoyo en la revision y analisis técnico de la estimacion de necesidades y
actividades programas de compras y demas servicios brindados por el departamento
institucionales de Control de Bienes y mantenimiento

referentes a los Apoyo Supervisar y revisar la elaboracion del Plan Anual Operativo.
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IO RO RO SIS 1s B Apoyo en la Supervision y revision del Plan de Trabajo de Cada Seccién

sgleqciér_l,,compra, Apoyo en Supervisar los procesos de Licitacion, Adjudicacion,
distribucion, Administracion de contratos y Recepcion y demas Servicios del
planificacion, Departamento, de acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones y

MU HRURCECENN Contrataciones(PAC)
racional y verificacion

de la calidad del
servicio.

Apoyo en la Participacion en el proceso de revision de documentacion
normativa técnica para el célculo de necesidades de abastecimiento y
requisiciones

Apoyo en la Participacion en el proceso de revision de documentacion
normativa técnica para la gestién de las dependencias del Departamento
de Control de Bienes y mantenimiento.

Participacion en la Verificacion y seguimiento al plan institucional de
Verificacion de Bienes y Mantenimientos competentes a las Dependencias
del departamento.

Facilitar la formulacion
de normas y
documentos
relacionadas con la
adecuada gestion del
Departamento

Apoyar a la secciones del Verificar el cumplimiento de
DIl [IAAL LI IGETMERN departamento en la creacion de actividades programadas por parte
actividades gue se Normativas que mejoren el control de las dependencias del
CEIPEGNNRRTSTEENIEN de los Bienes Institucionales departamento de control de bienes y
al control de Bienes Apoyar en el disefio de formatos de mantenimiento
institucionales mejora de control de distribuciones y

existencias de suministros
Brindar informacion técnica en lo referente a control de bienes y de mas servicios
responsabilidad del departamento, a las gerencias, Programas especiales de Atencién
FOSALUD.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacién, cuando le sea requerido
proporcionar informacién correspondiente a su &mbito de accion.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
HUMANAS Verbal, Manejo de Informacién Confidencial.

Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Analisis Numérico,
Aprendizaje, Gestion de Suministros. Sistemas de distribucion de
TECNICAS Suministros  control de Bienes y demas servicios a cargo  del
departamento y sus dependencias, apegado al Marco Legal Competente,,
LACAP, Manual de Politicas de Control Internos, Ley AFY, Ley del
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_ FOSALUD, Manuales Internas y demas leyes y reglamentos competentes.
ADMINISTRATIVO- Planeamle_n'to y Organizacion, Habllldad_es de afjmlnlstramon _de persq(\al
Preocupacion por el orden y la calidad, Busqueda de informacion,
GERENCIALES ; L. - >
Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucién de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.4. Encargado/a Seccion de Mantenimiento
de Flota Venhicular

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Unidad de Servicios Generales/

Area Organizativa Departamento de Control de
Bienes y Mantenimiento

Bienes y Mantenimiento
Jefe/a de Departamento de
Reporta a Control de Bienes y
Mantenimiento
Encargado/a Seccién de
Supervisa a Motoristas usuarios de flota Mantenimiento de Flota
Vehicular
Tiempo de experiencia 2 afios v medio
en cargos similares y

Técnico en Mecanica Automaotriz.
Con estudios Universitarios en
Ingenieria Industrial o Carreras
afines.

Departamento de Control de

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECLJENCI

Departamento de

Programacion de Apoyo a las actividades Programadas para la ejecucion de  Diario/Sema
transporte, combustibles Misiones a nivel Nacional y Servicios Médicos. nal

y mensajeria

_ » Apoyo a las actividades referente a la gestion y manejo de
Unidad de Gestion de

las existencias de repuestos, lubricantes e insumos Mensual
Almacenes .
automotrices.
Apoyo a las actividades de gestion de compra de repuestos :
UACI referente a la Adquisicion y control de calidad de productos Segun_
necesidad

/ Depuracion de los datos y reportes generados

Apoyo en tareas de caracter administrativo — técnicas

JEIEILEL B2 SEREDE englobadas en las actividades propias de la USG SEOUT

Generales necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ON PARA FREC}kJENCI
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Suministro y coordinacion de Ambulancias para atender de
MINSAL traslado de Pacientes en Establecimientos de Salud del
FOSALUD
Coordinaciéon de Ambulancias IVECO para los Sistemas de
Emergencias, sus necesidades y buen funcionamiento.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Brindar apoyo en los procesos administrativo- técnicos de la Unidad de
Servicios Generales, facilitando los procesos de Gerencia, control, Calidad
{eEIel e NeW:\V/=I y Seguimiento técnico relativos al trabajo de la Unidad. Conocimiento de
Flota Vehicular del FOSALUD a Nivel Nacional. Sugerir y crear la
adaptabilidad a nuevos procesos y métodos de control.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Brindar apoyo técnico

en la planificacion y Elaborar planificacion de actividades anuales de acuerdo a POA de la
evaluacion de las Unidad

actividades del area,

SEORINEENIENGERER Generar resumen de actividades mensuales, segun Plan de Trabajo

su jefe inmediato.

N lo) [ RERENES o) Ne [SXI8 Revisar y validar los datos de los resimenes mensuales de consumos y
o N CREER TR existencias de repuestos e insumos, para la Flota vehicular.

Mensuales de Digitar los establecimientos asignados, segun meta establecida.
Consumosy Monitorear la calidad de la informacién procesada en los Registros de
Existencias de Consumos y Existencias, segin Plan de Trabajo, mantener una constante

Medicamentos e actualizacion del Estado de la Flota Vehicular.
Insumos

SEM

Apoyar en el seguimiento de los contratos y las medidas a aplicar, seguin
coordinaciones con el o los administradores de contratos.

Elaborar y gestionar la legalizacién y distribucion de las resoluciones
modificativas o de ampliacion de los contratos, segun procedimientos
institucionales y requerimientos institucionales.

Gestionar con el Colaborador Juridico de la UACI, el andlisis de los
cuadros de seguimiento de contratos y expedientes, segun procedimientos
institucionales y requerimientos institucionales.
Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos de la Unidad
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del
cargo.

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su @mbito de accion.

Apoyar en el
seguimiento de
procesos y contratos,
segun lineamientos de
su jefe inmediato.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
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PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal, Manejo de Informacion
HUMANAS . .
Confidencial.

. Habilidad en la digitacion. Conocimiento de los Sistemas de Informacion de
TECNICAS FOSALUD/ UGEMT. Manejo de paquetes de Ofimatica. Conocimientos de
Administracion de contrato.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad, Busqueda
GERENCIALES de informacion, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES Cpnqc[mlento de_ Ig organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.5 Encargado/a de la Seccion de
Mantenimiento de Radio Comunicacion

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Unidad de Servicios Generales/
Area Organizativa Departamento de Control de
Bienes y Mantenimiento Departamento de Control de
Reporta a Jefe de Departamento de Control T
de Bienes y Mantenimiento
Supervisa a
Tlempo de e_Xp_e“enCla 2 afios y medio Seccion DE Mantenimiento de
en cargos similares Radio de Comunicacién

Técnico en Electrénica con
conocimientos de Radio

Nivel académico Transmision. Con estudios
Universitarios en Ingenieria
Eléctrica o Carreras afines.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECLJENCI

Departamento de Apoyo a las actividades Programadas para la ejecucion de
Programacion de Misiones a nivel Nacional y Servicios de Radio en Sistema  Diario/Sema
transporte, combustibles de Emergencias. nal

y mensajeria
Apoyo a las actividades referentes al efectivo y permanente
SEM funcionamiento de los Equipos de Radio Base instalados en Mensual
las Ambulancias del Servicio de Emergencias.
Apoyo a las actividades de gestion de compra de Equipos y

UACI repuestos referente a la Adquisicion y control de calidad de Segur!
o necesidad
productos / Depuracién de los datos y reportes generados
Apoyo en tareas de caracter administrativo — técnicas
. englobadas en las actividades propias de la USG del Segun
LT o (6 Uit Ee Departamento de Control de Bienes y Mantenimientos necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECAL\JENCI
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UCSF y Suministro oportuno y coordinacion de Equipos de
Establecimientos de Comunicacion para mantener un buen Sistemas de
. T . Semanal

Salud con Servicios de  Comunicacién para el traslado de Pacientes en
FOSALUD Establecimientos de Salud del FOSALUD
£y EElleama s Coordinaciéon de Ambulancias para los Sistemas de
de Salud con . ) ; .

: Emergencias, sus necesidades y buen funcionamiento de Semanal
Ambulancias del . S
FOSALUD los Equipos de Comunicacion.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Brindar apoyo en los procesos administrativo - técnicos de la Unidad de
Servicios Generales, facilitando los procesos de Gerencia, control, Calidad
y Seguimiento técnico relativos al trabajo de la Unidad. Conocimiento del
Sistema de Radio Comunicacién del FOSALUD a Nivel Nacional. Sugerir y
crear la adaptabilidad a nuevos procesos y métodos de control, asi como la
actualizacioén de los Sistemas de Radio segin Normas Internacionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

I ETEETlo) e R{=a|[oeM8 Elaborar planificacién de actividades anuales de acuerdo a POA de la
en la planificacion y Unidad

evaluacion de las Generar resumen de actividades mensuales, seguin Plan de Trabajo
actividades del area,

segln lineamientos de

su jefe inmediato.

NN ENESI e[ Revisar y validar los datos de los resimenes mensuales de
datos de Restimenes Funcionamiento y existencias de los Equipos de Radio Comunicacion, asi
Mensuales de como el Funcionamiento de Repetidoras.

Consumos y Digitar los establecimientos asignados, segun meta establecida.
Existencias de Monitorear la calidad de la informacion procesada en los Registros de
Equipos de Radio, Consumos, Existencias y Mantenimientos, segin Plan de Trabajo,
incluyendo estado mantener una constante actualizacion del Estado de los equipos de Radio y
GV CRIER e [V[[oJeLPl Repetidoras.

Apoyar en el seguimiento de los contratos y las medidas a aplicar, segun
coordinaciones con el o los administradores de contratos.

Apoyar en el Elaborar y gestionar la legalizacion y distribucion de las resoluciones
seguimiento de modificativas o de ampliacion de los contratos, segun procedimientos
oI fefol=I o SRYAlealiE=1(0}sM institucionales y requerimientos institucionales, incluyendo nuevos Estudios
SELIRIGEEINIERIEN-N de Mercado.

su jefe inmediato. Gestionar con el Colaborador Juridico de la UACI, el andlisis de los
cuadros de seguimiento de contratos y expedientes, segun procedimientos
institucionales y requerimientos institucionales.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos de la Unidad

PROPOSITO CLAVE
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Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del
cargo.

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su @&mbito de accion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de

HUMANAS e . :

Informacion Confidencial.

Habilidad en la digitacion. Conocimiento de los Sistemas de Informacion de
TECNICAS FOSALUD/ UGEMT. Manejo de paquetes de Ofimatica. Conocimientos de
Administracion de contrato.
Planeamiento y Organizacién, Preocupacién por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacién, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES .Cor)om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.

MANUAL DE FUNCIONES 192



Josalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e ———— e
_x—-

DESCRIPCION DE CARGO

B.6.6 Encargado/a de Seccion de Mantenimiento
de Instalaciones y equipos

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Unidad de Servicios Generales/

Area Organizativa Departamento de Control de
Bienes y Mantenimiento

Jefe de Departamento de Control RBepattamentodCantiol de
Reporta a i - Bienes y Mantenimiento
de Bienes y Mantenimiento
. Técnicos de Mantenimiento de
Supervisa a . : .
instalaciones y equipos
Tiem po de experienci a . . Seccién de Mantenimiento de
en cargos similares 2 ainos y medio Instalaciones y Equipos

Técnico en Ingenieria o
Estudiante de Carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Garantizar que la cobertura de las Necesidades de
infraestructura de las UCSF sea oportuna, al mismo tiempo

Unidades de Salud con

Inssz\llallf:lic:) ?\ggaﬁgzggnzs gue cumpla con los requerimientos Técnicos establecidos en D'a”ﬁ;slema
y sede la Oferta de Servicios. Como también en sede y almacenes.
Mantener una relacion de apoyo a las actividades referentes
Gerencia Técnica al efectivo y permanente funcionamiento de las Unidades de Dlarlﬁ{aslema
Salud con Servicios FOSALUD.
Apoyo a las actividades de gestion de compra de Equipos y i
UACI repuestos referente a la Adquisicion y control de calidad de nesceeiiudna q
los Servicios / Depuracion de los datos y reportes generados
Apoyo en tareas de caracter administrativo — técnicas
Jefatura de la Unidad englobadas en las actividades propias de la USG del Segun
Departamento de Control de Bienes y Mantenimientos necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCI
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Suministro oportuno y coordinacion de Servicios de
Mantenimiento para mantener un buen Nivel de
Funcionamiento, accesibilidad y condiciones fisicas y
ambientales optimas en los Establecimientos de Salud con
apoyo del FOSALUD
Coordinacién de Ambulancias para los Sistemas de
Emergencias, sus necesidades y buen funcionamiento de
los Equipos.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Brindar apoyo en los procesos administrativo - técnicos de la Unidad de
Servicios Generales, facilitando los procesos de Gerencia, control, Calidad
PROPOSITO CLAVE y Seguimiento técnico relativos al trabajo de la seccién. Dar los
mantenimientos adecuados a las instalaciones con servicio Fosalud y

equipos de uso Fosalud.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

I ETEET )R Tal[eM8 Elaborar planificacion de actividades anuales de acuerdo a POA de la
en la planificacion y Unidad

evaluacion de las Generar resumen de actividades mensuales, segun Plan de Trabajo
actividades del area,

segln lineamientos de

su jefe inmediato.

UCSF y
Establecimientos de
Salud con Servicios de
FOSALUD

Revisar y validar los datos de los resumenes mensuales de
Funcionamiento y existencias de los Equipos y suministros para
mantenimientos.

Digitar los establecimientos asignados, segun meta establecida.

Monitorear la calidad de la informacion procesada en los Registros de
Consumos, Existencias y Mantenimientos, segun Plan de Trabajo,
mantener una constante actualizacion del Estado de los equipos.

Apoyar en el seguimiento de los contratos y las medidas a aplicar, segun
coordinaciones con el o los administradores de contratos.

Apoyar en el Elaborar y gestionar la legalizacion y distribucion de las resoluciones
seguimiento de modificativas o de ampliacion de los contratos, segun procedimientos
ST TE R IO institucionales y requerimientos institucionales, incluyendo nuevos Estudios
SELIRIREEINIERICEN-N de Mercado.

su jefe inmediato. Gestionar con el Colaborador Juridico de la UACI, el andlisis de los
cuadros de seguimiento de contratos y expedientes, segun procedimientos
institucionales y requerimientos institucionales.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos de la Unidad

Apoyo a la Gestion de
datos de Resimenes
Mensuales de
Consumos y
Existencias en los
almacenes.

Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del
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Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacién correspondiente a su &mbito de accion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacion Confidencial.

Habilidad en la digitacién. Conocimiento de los Sistemas de Informacién de

PERSONALES-
HUMANAS

TECNICAS FOSALUD Manejo de paquetes de Ofimatica. Conocimientos de
Administracion de contrato.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,

GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucién de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.7. Auxiliar administrativo de la Seccién de
Mantenimiento de instalaciones y equipos

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Departamento de Control de
Bienes y Mantenimiento/ Seccion Departamento de Control de
Area Organizativa de Mantenimiento de instalaciones Bienes y Mantenimiento

y Equipos. |
Encargado de Seccion de Control Seccién de Mantenimiento de
Reporta a : -
de Bienes y mantenimiento Instalaciones y Equipos
Supervisa a N/A |

Tiem 0] 0] de experiencia Colaborador Técnico de la

en cargos similares 1 ano minimo Seccién de Mantenimiento de

Instalaciones y Equipos

Bachiller de preferencia con
Nivel académico conocimientos en Mantenimiento
de Infraestructura y Equipos.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FREC;\JENCI

Establecimientos de
Salud con coberturadel  Supervisién y acompafiamiento en todos los procesos de

FOSALUD y demas Mantenimiento, registro de informacion relacionada con la DIEMIELY
. . L L . Semanal
dependencias del Ejecucion de Servicios de Mantenimiento.
FOSALUD

Gerencia Administrativa,
Gerencia Técnica,
Gerencia Talento
Humano, Gerencia
Financiera y sus

Trabajo en equipo para la realizacion de los Mantenimientos
y Reparaciones en las distintas areas que lo demanden,
calculos oportunos de necesidades de Materiales y Mensual
herramientas. Apoyo en la ejecucion de los Mantenimientos
solicitados por las distintas dependencias del FOSALUD.

Dependencias
Coordinacion de retiro de materiales para ejecucion de
Almacenes obras en los distintos Establecimientos con Servicios del
FOSALUD.
Gerencia Técnica Apoyo a los Médicos Enlace para la coordinacién de Segun
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Cosalud

espacios y ejecucion de obras. necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

PARA FREC:JENCI

Supervisién y ejecucién de las Necesidades de

CON

MINSAL: CPTA Y UCSF Mantenimiento de Infraestructuras y equipos con Convenios Segun
con apoyo FOSALUD FOSALUD necesidad
Supervisién y apoyo para la ejecucién de necesidades de Seqdn
OPS brigada médica Mantenimiento en Infraestructuras y Equipos. necegsi dad

2. ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar la ejecucion de
actividades relacionadas con el Mantenimiento de Infraestructura y
equipos. Mantener en buenas condiciones de uso las Herramientas
asignadas; ser apoyo en el desarrollo de los Programas de mantenimiento
y reparaciones.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Verificar que se mantengan actualizados los registros de control de bienes
sobre existencias, consumos y saldos, para la adecuada planificacion,
organizacion y control de solicitudes de abastecimiento, asi como el
adecuado control y manejo de Inventarios.

Verificar la recepcion, Promover el correcto uso y manejo

PROPOSITO CLAVE

almacenamiento y distribucion de los
bienes asignados. Confirmando la
aplicacion de buenas practicas de
uso para evitar su acelerado
deterioro. Colaborar para mantener
un registro actualizado de los bienes.

Organizar, controlar y
evaluar los procesos
de ejecucion de obray
administrativos

e T2 Gl S =6l Apoyar en el Control de los
Administrativa V| Inventarios de Bodegas de
Establecimientos  de JUEUSEIESS

Salud. Facilitar los procesos de gestion en

institucion.

instalaciones sean adecuadas para
los equipos y bienes institucionales
Establecimientos.

Realizar Inventarios programados

de las Ordenes de Trabajo. Cumplir
con la documentacion requerida para
el Ingreso y Salida de Materiales a
utilizar en las distintas obras de
Mantenimiento y reparacion.
Elaboracion de reportes de ejecucion
de obras y reportes de evaluacion de
obras.

los ciclos de reparacion y

mantenimiento de bienes a fin de evitar pérdidas econdmicas a la

Velar dentro de sus atribuciones porque las condiciones de uso de las

conservar la calidad permanencia de
como del Personal FOSALUD en los

4 veces al aflo para el monitoreo
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documental y seguimientos en el terreno a los bienes y equipos asignados
a los establecimientos de la red FOSALUD e Inventarios de Bodega.

SERLINIERIEG ST EGR Realizar reportes e informes de avances de la ejecucion de actividades del
operativo anual. POA del Area.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos de la Unidad
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacién correspondiente a su @&mbito de accién.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacion Confidencial.

Cuadro General de Control de Bienes. Sistema de distribucion de Bienes y
equipos. Deseable manejo de paquetes basicos de computacion.
Cumplimiento Normas y buenas préacticas para el efectivo control del
registro e Inventario bienes. Competencias de gestién publica.
Preocupacion por el orden y la calidad, Busqueda de informacion,
Resolucion de Problemas.

Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.

PERSONALES-
HUMANAS

TECNICAS

ADMINISTRATIVAS

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.8. Encargado/a de la Seccién de Control de
Bienes

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Unidad de Servicios Generales /
Departamento de Control de
Bienes y Mantenimiento Departamento de Control de

Bienes y Mantenimiento
Jefe/a del Departamento de
Reporta a Control de Bienes y
Mantenimiento
Auxil_iar administrativo de Control Seccién de Control de Bienes
de Bienes

Tiempo de experiencia .
- 2 minimo
en cargos similares

Area Organizativa

Bachiller Contador, de preferencia
estudiante Universitario en
Contabilidad, Administracién de
Empresas o carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI
. Apoyo y acompafiamiento en todos los procesos de gestion,
Seccion de - S . . . ) .
O administracion y registro de informacion relacionados bienes
AEITERIIENTD 6l asignados a los vehiculos Institucionales SETEUEL
Vehiculos g
Coordinar preparacion de abastecimientos y rutas de Quincenal
Almacenes despacho de Bienes e Insumos y
Mensual
Trabajo en equipo para realizar los célculos oportunos de
. necesidades de Bienes a fin de garantizar un servicio de Segun
Seccién de Compras : . .
calidad a los usuarios necesidad

Coordinar recepcién de requisiciones y planificacion de
Establecimientos con fechas de abgsteglfnlento, ElabOfacmln‘y Programaqo_n de ‘
cobertura FOSALUD Rutas de verlflcamon_ de Inventarios fisicos en las distintas Trimestral
dependencias de FOSALUD y MINSAL
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RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FREC’kJENCI

Facilitar proceso de apoyo en el abastecimiento de Bienes e
Establecimientos insumos médicos a los establecimientos del MINSAL, tanto Segun
MINSAL del primer nivel de atencion como a hospitales de segundo necesidad
nivel; acorde a disponibilidad institucional.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar que los Bienes e insumos reciban un adecuado proceso de
gestibn de abastecimiento en todos los establecimientos de la red
FOSALUD, a partir de programas y normas de control institucional;
Rl o NeW:\V/=08 adecuados para garantizar el buen uso y adecuada asignacion de los
mismos y evitar los sobreabastecimientos, con el fin de satisfacer las
demandas de los usuarios de la institucion en la atencion de salud con
calidad, calidez y oportunidad, garantizando eficacia del gasto.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Lol e I AT =aEr I Elaboracion del célculo de necesidades de abastecimientos de Bienes y
los procesos de equipos Médicos de la Institucion, utilizando la metodologia estandarizada
sl gl [=lleRe [SR RS y en coordinacion con las areas de la Unidad de Servicios Generales
bienes y suministros Elaborar Plan Anual de Abastecimiento de Bienes y Equipos Médicos a
medicos en base a establecimientos

normas de control Cumplir y hacer cumplir con los instrumentos técnicos juridicos

Interno. relacionados al funcionamiento de abastecimiento.

Supervisar, monitorear y evaluar  Efectuar tramites de transferencias,
los procesos y el funcionamiento  asignacion o donacion de bienes,
del sistema de abastecimiento insumos y equipos medicos para evitar
Supervisar los niveles RUSHUEECNEL desabastecimiento de los mismos.

de consumo, Velar por el registro adecuado de la informacién correspondiente. (Actas de
existenciay Asignacion, Descargo, Préstamo y Reasignacion de Bienes y equipo
mantenimiento de médico; elaboracion de cuadros de registro de Bienes y equipo medico)
Bienes y equipos

médicos en los Revision periédica de los ciclos de Consultas programadas al SINAB
almacenes distribucion de Bienes y equipos

institucionales. médicos e insumos

Mantener los consumos y Dar respuesta a las solicitudes de
existencias de suministros, apoyo en abastecimiento de bienes ,
equipos médicos y bienes en insumos y equipos médicos por parte
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general médicos actualizados en  de otras instituciones
la red de almacenes FOSALUD

Gestionar la Solicitud de transporte y planificacion de las rutas de entrega de acuerdo a
preparaciéony plan de abastecimientos aprobado

I TELTTel el el iVERE Envio de documentacion pertinente a la Unidad de Almacén, para la
delos bienes, preparacion oportuna del despacho de bienes y equipos médicos.
suministros y equipos

médicos en lared de

establecimientos.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del
cargo.

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de Departamento,
cuando le sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su ambito de accion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad,__lniciativa, Cre_ativi_o!ad, Trabajo en equipo y Coope_racic’)n,
HUMANAS Respons_abllldad,_ Co_munlcamon Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacion Confidencial.

Cuadro General de Control de Bienes. Sistema de distribucién de bienes
racionales y médicos segun demanda. Manejo de paquetes basicos de
computacion. Normas de buenas practicas en los registros extracontables y
TECNICAS de almacenamiento. Planeacion estratégica en Control de Inventarios.
Sistemas de inventarios. Conocimiento de LACAP. Competencias de
gestion publica.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.9. Auxiliar Administrativo de la Seccién de
Control de Bienes

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Departamento de Control de
Bienes y Mantenimiento/ Seccion Depatamentode Cogtrol de
de Control de Bienes Bienes y Mantenimiento

Area Organizativa

Encargado/a de la Seccion de I

Reporta a 9 . iy .
Control de Bienes Seccion de Control de Bienes

Supervisa a N/A

Tiempo de experiencia o

en cargos similares 1 afo minimo Seccion de Control de Bienes
Bachiller de preferencia con

Nivel académico o
conocimientos Contables

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECLJENCI

Establecimientos de
Salud con coberturadel  Supervision y acompafiamiento en todos los procesos de

FOSALUD y demas gestion, administracion y registro de informacion SDeI?r:;)él
dependencias del relacionados a la actividad de Control de Bienes y Equipos.
FOSALUD
Gerencia Administrativa,
Gerencia Técnica, Trabajo en equipo para realizar los Controles, calculos
Gerencia Talento oportunos de necesidades de bienes e insumos y equipos Mensual
Humano, Gerencia médicos a fin de garantizar un servicio de calidad a los
Financiera y sus usuarios
Dependencias
Coordinar ejecucion de Inventarios perioddicos para la
Almacenes Codificacion de Bienes, Coordinar resguardo de productos
recolectados de establecimientos y su posterior descargo
Unidad de Tecnologias Solicitar apoyo técnico en el sistema de Consumos y Segun
de Informacion. Existencias necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MANUAL DE FUNCIONES 202



Josalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

———— el
_————\_‘_'

CON PARA FREC:JENCI

SLNISTL (S Aplicacion de normativas y directrices vigentes, segln sean

Administrativa, Regiones " . . Segun
y Hospitales Nacionales, emitidas por el ente rector del Sistema Nacional de Salud necesidad
con apoyo FOSALUD
CAPRES Informes de Adquisicion de Bienes segun decretos. Seg_un
necesidad

2. ANALISIS FUNCIONAL

. Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar el uso de los Bienes
SOOI REONE BAV/=EE |nstitucionales asignados a todas las Dependencias del FOSALUD y otras
Dependencias Gubernamentales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Verificar que se mantengan actualizados los registros de control de bienes
sobre existencias, consumos y saldos, para la adecuada planificacion,
organizacién y control de solicitud de abastecimiento, asi como el
adecuado control de la Asignacion de Codigos de Inventario.

Supervisibn del correcto uso y
Verificar la recepcion, manejo de los siguientes formularios:
almacenamiento y distribucién de los Cuadros de Control de Bienes,
bienes asignados. Confirmando la registro adecuado y oportuno de las
aplicacion de buenas practicas de diferentes Actas, traslado oportuno
uso para evitar su acelerado de la informaciéon relacionada con
deterioro. Mantener un registro Actas hacia areas competentes,
actualizado de los bienes y Notas de Envio y efectivo uso de la

Planificar, organizar,
controlar asignar
codigos y evaluacion
de los procesos de
gestion y

e . asignacion de cédigos. ordenes de . Elaboracion de cuadros
d trat
AdmIAIStrativos de asignacion de Codigos de
realizados en Sede EREr

Administrativa y

Establecimientos - . . I
Facilitar los procesos de gestion en los ciclos de reparacion y

mantenimiento de bienes a fin de evitar pérdidas econOmicas a la
institucion.

Velar dentro de sus atribuciones porque las condiciones uso sean
adecuadas para conservar la calidad permanencia de los equipos médicos
y viene institucionales

Realizar Inventarios programados al menos 1 vez al afio para el monitoreo
documental y seguimientos en el terreno a los bienes y equipos médicos
asignados a los establecimientos de la red FOSALUD

SERIERIEG EEIEGE Realizar reportes e informes de avances de la ejecucion de actividades del
operativo anual. POA del Area.
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Revisar y mantener

actualizados, Aportes para la actualizacion y modificacion oportuna de manuales y guias
manuales, utilizados en control y registro de los Inventarios, asi como de los
=lo] ElEh Al =Y adecuados procesos de cargo y descargo de bienes y de movilizacion
o SIRRSET T [ ELERR Y interna (Préstamo de bienes)
distribucion de bienes.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos de la Unidad
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacién correspondiente a su &mbito de accion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacion Confidencial.
Cuadro General de Control de Bienes. Sistema de distribucion de Bienes y
equipos médicos. Manejo de paquetes basicos de computacion.
TECNICAS Cumplimiento Normas y buenas practicas para el efectivo control del
registro e Inventario bienes. Sistema de inventarios. Técnicas de
planeacion de inventarios. Competencias de gestion publica.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacién por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacién, Resolucion de Problemas.
INSTITUCIONALES _Cor)oci.miento _ dfa _ la orgar_lizgcién, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.

PERSONALES-
HUMANAS
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.6.10 Motorista Mecanico

1. GENERALES DEL CARGO

Unidad de Servicios Generales y
Departamento de Control de Bienes y O T BT T T e
Mantenimiento / Gerencia Administrativa Bienes y Mantenimiento

Departamento de Control de Bienes y 1
Reporta a Mantenimiento/ Jefatura de la Seccién de Seccién de Control de Bienes
Mantenimiento flota vehicular
Supervisa a Talleres con Contratos de Servicios. |
Motorista Mecanico
Tiempo de experiencia - ~
P -XP Minimo 2 Afios
en cargos similares

Estudiante de Carrera Técnica en
Mecénica Automotriz, Ingenieria Industrial
o Carrera afin.

Area Organizativa

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Departamento de
Programacion Garantizar la disponibilidad de vehiculos en 6ptimas Segun
transporte, combustible condiciones para la cobertura de Misiones necesidad
y mensajeria

Garantizar la disponibilidad de informacion de calidad

Talleres con Contrato de e S . Segun
Mttos. referente a los servicios de Mantenimiento brindados por los necesidad
Talleres / Depuracion de los datos y reportes generados
Secretaria de Proporcionar la informacion suficiente y veraz de la
Departamento de disponibilidad de vehiculos, brindar informes de la calidad, Segun
Control de Bienesy  eficiencia en la entrega de los vehiculos por parte de talleres  necesidad
Mantenimiento / Depuracion de los datos y reportes generados

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
MANUAL DE FUNCIONES 205



UNAMONOS PARA CRECER
—— —

osalud EL SALVADOR

CON PARA FRECXENCI
2. ANALISIS FUNCIONAL

Procesar informacion generada por los Talleres de Mtto. De Vehiculos. Asi
como apoyar con los controles de consumos y Existencias de repuestos e
Insumos de la Flota Vehicular del FOSALUD, segun la informacion
generada desde los Talleres, apoyar a la Jefatura de Control de Bienes y
Mantenimientos en todo lo referente a la recepcion de Vehiculos en
Talleres.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

V) EIMENES NS Revisar y validar los datos de los resimenes mensuales de consumos y
BEEN NSRRI existencias de repuestos e insumos.

Mensuales de Colaborar con la Secretaria del Depto. De Control de Bienes y Mttos. En la
Co_nsumqs y validacion de datos para la elaboracion de Reportes mensuales.
Existencias de Monitorear la calidad de la informacién proporcionada de Consumos vy
A USRI GERCANETINIEEAN Existencias, seglin Plan de Trabajo

Generar resume de actividades mensuales, segun Plan de Trabajo.
Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos de la Seccion de
Matto. De Vehiculos.

Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del
cargo.

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura del Depto. De Control de
Bienes y Mantenimientos, cuando le sea requerido proporcionar informacién correspondiente
a su ambito de accion.

PROPOSITO CLAVE

COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Buenas relaciones interpersonales. Iniciativa y creatividad. Orientacion al

HUMANAS cumplimiento de metas.

TECNICAS Habilidad en la digitacién. Conocimiento de los Sistemas de Informacion de
FOSALUD. Manejo de paquetes de Ofimatica (Preferentemente)

o DN TIACS Elaboracion de informes. Resolucion de problemas

GERENCIALES : P :

INSTITUCIONALES Con00|m|epto dg la organizacion. Esfuerzo adicional. Compromiso y
responsabilidad institucional.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.11 Jefe/a de Departamento de Programacién de

NOMBRE DEL CARGO ) ) ,
Transporte, Combustible y Mensajeria

1. GENERALES DEL CARGO

Unidad de Servicios Generales

Area Organizativa Unidad de Servicios Generales

Reporta a Jefela de Servicios Generales

Departamento Programacién de transporte,

Encargado combustibles, Logista combustible, y mensajeria
de transporte, Mensajeros,

Supervisa a . C
P Motoristas, Electricistas y
Auxiliares de Transporte
i i i Logistica combustibl Motorista,
Tiempo de experiencia [Py, o os mensajero,
en cargos SINIEGES transporte electricista

\2

Bachiller con Estudios
Universitarios en la

Nivel académico Especializacién de Administracion
de Empresas, Contaduria Publica
o Carreras a fines

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Seccion de Coordinacién con el mantenimiento preventivo y Correctivo
Mantenimiento de Flota de la Flota Vehicular, para determinar la flota vehicular diaria
Vehicular disponible para la programacion de transporte
Unidad de Gestién de Coordinar preparacion de abastecimientos y rutas de Quincenal
Medicamentos y despacho de Medicamentos, Insumos y Bienes y
. . Mensual
Tecnologias Medicas
Dependencias Internas y Coordinar el servicio de transporte, Viaticos , taxiy Segun

Externas del FOSALUD combustible a todas las unidades solicitantes del FOSAUD necesidad

o Coordinar recepcion de requisiciones lanificacion de
Establecimientos con P q yp

cobertura FOSALUD fechas de abastecimientos Trimestral
Motoristas Coordinacion de las rutas asignadas segun las solicitudes Seg_L’ln
de transporte de las areas del FOSALUD necesidad
Mensajeros Coordinacién de Rutas de I_\/Ignsajerias de las demandas Segl_’m
recibidas Necesidad
Electricistas y Auxiliares Coordinacion de
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de Transporte
Almacenes del Coordinacién de Control de Entrega de vales de los Seguln
FOSALUD Abastecimientos Necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FREC;\JENCI

Establecimientos
MINSAL y
Gubernamentales

Apoyo en abastecimientos de medicamentos y otras Segun
actividades laborales de acuerdo a la disponibilidad de la necesidad
flota vehicular Institucional

2. ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar que los Servicios Solicitados de Transporte, Mensajeria, TAXIy
Viaticos sean solucionados efectivamente en un periodo de tiempo
razonable de acuerdo a las normas de control institucional; z vy
oportunidad, garantizando eficacia del gasto.

PROPOSITO CLAVE

]
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Brindar Transporte Elaboracién de programacion de Vehiculos, motoristas, y Auxiliares para
CEIERELES WA los Abastecimientos de Medicamentos, Suministros Generales, Insumos,
supervisar los Médicos y demas Bienes Institucionales

LIS SERVIGRGEER DS Elaborar PAC y Procesos de Compras de Servicios de Taxi , combustible y
SUNTWIRCERYECIERERE demas procesos competentes

medicamentos y Control y célculo de pago de Viaticos, dias compensatorios, permisos y

SEWEERLEITIRRELEERS ofr0s del personal competente al departamento.
en base a normas de

control interno.

Supervisar, monitorear y evaluar  Efectuar tramites de transferencias,
los procesos y el funcionamiento  asignacion o prestamos de cupones de
del sistema de abastecimiento combustible

Institucional

Velar por el registro y consumo adecuado de combustible de acuerdo a las
necesidades demandadas

Supervisar los niveles

de consumo, de Revision periddica de los Responder de manera transparente a
Combustible. procesos de control para el cualquier requerimiento de Auditorias
manejo adecuado de combustible,

bitacoras, quedan de combustible,

liquidaciones de vales etc

Mantener los consumaos y Dar respuesta a los solicitudes de
existencias razonables de combustible para misiones oficiales
combustible

MANUAL DE FUNCIONES 208



UNAMONOS PARA CRECER

Cosalud EL SALVADOR

'_"\ >
Gestionar la Solicitud de transporte y planificacion de las rutas de entrega de acuerdo a
preparaciéony plan de entrega aprobado
oI TelgReTelel i RS Envio de documentacion pertinente a la Unidad contable sobre el consumo
de los vales de de combustible y la solicitud de pago de viaticos al personal competente.

combustible.
elaboracion de
calculos de Viaticos,
servicio de taxi ,
mensajeriay
programacioén de
transporte

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacién correspondiente a su &mbito de accion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacion Confidencial.

Sistema de distribucion de Combustible. Manejo de paquetes basicos de
TECNICAS computaciéon. Para control de viaticos , dias compensatorios, permisos,
vacaciones e incapacidades del personal competente

Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas.

PERSONALES-
HUMANAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

B.6.12 Logista de transporte

1. GENERALES DEL CARGO

Departamento de programacion

Area Organizativa

Supervisa a

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico

(6{0)\\

Encargado de
combustible.

Encargado de
mantenimiento de flota
vehicular

Motoristas de la flota
vehicular en sede y de
regionales.

Motoristas de
motocicletas.

Unidades moviles del
FOSALUD.

Todas las unidades de
la Sede Administrativa y

de Transporte, combustible y
mensajeria

Jefe/a programacion de
Transporte, combustibles y
mensajeria

Jefel/a de programacion de

Transporte, combustible y
mensajeria

e Motoristas
e Mensajeros
e Auxiliares de transporte

Logista de transporte

2 anos

Bachiller Contador, de preferencia
con Estudios Universitarios en
Contaduria Publica,
Administracién de Empresas o
carreras afines.

Verificacion de que vehiculos se encuentren con su
respectivo combustible

Verificacion de disponibilidad de vehiculos, con su
respectivo mantenimiento preventivo y reconstructivo.

Garantizar de ellos su disponibilidad y prestancia en sus
funciones de motorista, en misiones oficiales.

Garantizar de ellos su disponibilidad y prestancia en sus
funciones de motorista de motos, en misiones oficiales de
recibo y entrega de mensajeria.

Garantizar que las unidades moviles, cuenten con su
respectiva programacion, para sus jornadas

Coordinar que estas, provean con antelacion requerimientos
de transporte.

RELACIONES INTERNAS
PARA FRECUENCIA

diaria

diaria

Segun
Programacio
n
Segun
programacio
n
Mensual/
Semestral
Mensual
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almacenes.
Unidad de Servicios Apoyo en atencion en asistencia logistica en todas sus Seguln
Generales areas, y en asistencia de siniestros. necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Coordinacion en requerimientos de apoyo con transporte de

MINSAL acuerdo a disponibilidad y a autorizacion superior. Mensual
Regiones MINSAL y Apoyo en logistica de Transporte, segun disposicion de Seadn
Otras Entidades Flota Vehicular del FOSALUD. 9t

necesidad
Gubernamentales

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar a través de la programacion preliminar, de transporte
institucional, toda la demanda de transporte de nuestras unidades. Asi
como garantizar el movimiento de elementos que asi lo requieren, esto a
través de un contrato de taxis. Y el apoyo en asistencia en siniestros.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1. Organizar el proceso de elaboracion preliminar, de programacion de
. transporte, dandole cumplimiento a plan institucional. Garantizando una
1. EIaborac_lfjn de programacion equitativa, segun disponibilidad de motoristas.
programacion 1.2. Garantizar la cobertura en

preliminar de programacion de transporte, de

UETEPTE, GOl SLE todas las necesidades requeridas.

respec_twa_s 1.3. Garantizar que motoristas estén enterados de sus salidas a misiones
actualizaciones oficiales.

1.4. Coordinar que cada motorista, lleve a su mision hoja de mision.

2.1. Coordinar la entrada ordenada, a resguardo de flota vehicular, asi
como la salida ordenada a misiones oficiales.

2.2. Garantizar que los motoristas, salgan a sus respectivas misiones con
la hoja autorizada de mision.

SOl (I RAETE [\ le [} 3.1. Garantizar que sefiores motoristas, gocen de su tiempo
IESRTEIEEN CRGIEEY compensatorio, segln disponibilidad.

compensados, 3.2. Organizar el respectivo control de la documentacion administrativa del
ERELEERERQITEIEEN personal motoristas, mensajeros, electricistas y auxiliares.

permisos =) 3.3. Elaboracion de calendarizacién, de vacaciones y dias compensados,
NIELECRELEENOEMIEY asi como dias a compensar de sefiores motoristas, mensajeros,
motoristas, electricistas y auxiliares.

PROPOSITO CLAVE

2. Coordinar la entrada

y salida
Diaria de vehiculos.
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electricistas,

mensajeros
auxiliares.

4.1. Garantizar la cobertura, de
4. Control y necesidades de movimiento en taxi,
Administracion de del personal que asi lo requiera.
servicio de taxis 4.2. Garantizar uso, del servicio de
taxis, para todo el personal.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No
HUMANAS Verbal, Manejo de Informacién Confidencial.

TECNICAS ;J;rc\)/ igi(ca) Equipo de oficina, Orientacion a los procesos, Compromiso por el

Planeamiento y Organizacién, Habilidades de administracién de personal,
ADMINISTRATIVO- preocupacion por el orden y la calidad, Busqueda de informacion,
GERENCIALES Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion de Problemas.

Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.13 Encargado/a de Control y distribucion de

NOMBRE DEL CARGO .
Combustible

1. GENERALES DEL CARGO

Departamento de programacion

Area Organizativa de Transporte, combustible y
mensaje”'a Jefe/a programacion de
Jefela d i6n d Transporte, combustibles y
efe/a de programacion de mensajeria
Reporta a Transporte, combustible y
mensajeria
Supervisa a Motoristas |
. . . Encargado/a de Control y
Tiempo de experiencia ~ distribucién de combustible
o 1 a 2 afios
en cargos similares
Nivel académico Bachillerato

RELACIONES INTERNAS
PARA

CON

Con motoristas de
Unidades de Salud que

FRECUENCIA

Entregar cupones de combustible.
Reporte de actualizacion de bitacoras.

tienen asignadas . . o Diaria/Cuand
. Control y archivo de hojas autorizacion de transportes.
ambulancias. . o 0 se
. Reporte de motoristas en mora de actualizacion de .
Motoristas del SEM. g requiera.
. _ bitacoras.
Motoristas de Oficinas
Administrativas.
Encarge}do 1 MSITEE 17 Solicitar fotocopia de formularios de control de recorridos. Trimestral
Papeleria.
Gerencia Administrativa . .
: : Reporte mensual de consumo y existencia de cupones. Mensual
y Financiera.
Oficinas Administrativas. Atender §0I|C|tudes extemporaneas de cupones de o
combustible. Diaria
UACI Administracion de contratos de compra de combustible.
Verificacion de sistemas de control del consumo de vales de

Auditoria Interna. combustible.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA
Hospitales Nacionales  Solicitar y recibir informe mensual de recorridos de Mensual
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gue tienen ambulancias ambulancias.
asignadas.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar, suministrar y llevar control de la provision de combustible a la
flota vehicular del FOSALUD, ubicados en Sede Administrativa,
Ambulancias ubicadas en SEM y Unidades de Salud del MINSAL, segun lo
programado en plan operativo anual y Manual de Procedimientos.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Organizar el proceso de entrega de cupones de combustible, segun
NI MEAER ISl Plan de Trabajo.

de Combustible a la flota
vehicular, segun los
requerimientos de cada
area. 1.3 Documentar las solicitudes de combustible mediante un formato de
solicitud de Combustible, segun Plan de Trabajo.

2.1 Monitorear el gasto de combustible de acuerdo al kilometraje a recorrer,
e L N Ppor cada solicitud, segun Plan de Trabajo.

y Existencias de 2.2 Garantizar la existencia de cupones de combustible, segiin monitoreo
Cupones de combustible, JelzXele]a1]o]0[ilo] [}

SECNRLEUERICUECEIN o 3 Elaborar requerimientos de cupones a la DACI, segun necesidades del
area.

3. Actualizacion de Garantizar que motoristas, tengan actualizadas sus bitacoras de recorridos
bitacoras. y gasto de combustible.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
5. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, honestidad, Iniciativa y Creatividad, Orientacion a resultados,
PERSONALES- . . 7 S

Trabajo en Equipo y Cooperacion, Comunicacion Verbal y No verbal,
HUMANAS T
Lealtad y Dedicacion.

. Uso de Equipo de oficina, Orientacion a los procesos, Compromiso por el
TECNICAS - . O
servicio que brinda la institucion.
ADMINISTRATIVO- e o L
GERENCIALES Planificacion, Organizacion, Resolucion de problemas.

Conocimiento de la Organizaciébn, Compromiso y Responsabilidad
INSTITUCIONALES Institucional, Disciplina y Cumplimiento de Normas y esfuerzo adicional.
Compartir la Vision y Mision Institucional asi como sus principios y valores.

PROPOSITO CLAVE

1.2 Distribuir cupones de combustible a motoristas de cada vehiculo, segun
requerimientos de cada area y Manual de Procedimientos.
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NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

B.6.14 Motorista/Mensajero

Area Organizativa

Reporta a

Supervisa a

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico

Departamento de programacion
de Transporte, combustible y
mensajeria

Jefe/a de programacion de

Jefe/a programacion de
Transporte, combustibles y
mensajeria

Transporte, combustible y
mensajeria

N/A

Motorista / mensajero

2 anos

Bachillerato

CON

Jefatura de Servicios
Generales
Departamento de
programacion de
Transporte, combustible
y mensajeria
Encargado de
mantenimiento de flota
vehicular

Encargado de
combustible

Todas las areas y
departamentos de sede
administrativa.

CON

RELACIONES INTERNAS
PARA

Recibir indicaciones

Recibir indicaciones

Mantenimiento de motocicletas, llantas, apoyo en caso de

siniestros, refrenda de tarjetas.

Abastecimiento de combustible.
Entrega de bitacoras.

Transportar, recibir y entregar mensajeria.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

PARA

Diaria

Diaria
Diaria,
Mensual,
Semanal

Diaria

FRECUENCIA

FRECUENCIA

Oficinas privadas y
gubernamentales

Aseguradoras

Tramite de documentos.
Entrega y recibo de mensajeria.
Coordinar inspecciones en caso de accidentes

Diaria

Cuando sea
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necesario
L. . : . : Cuando sea
Talleres mecanicos Coordinar entrega y recibo de motocicletas accidentados necesario

2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Apoyar en el traslado_dg persc_)nal_, dqcumentos y recursos, segun politica
de transporte y requerimientos institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar servicio de transporte a la institucion, segin politica de transporte, instructivo de atencién al
cliente y requerimientos de las areas de trabajo.
2.1 Apoyar con ideas al plan de mantenimiento de la flotilla de motocicletas
de la institucién segun lineamientos de jefe inmediato.
2.2 Dar seguimiento y reportar las necesidades de mantenimiento de su
unidad, segun lineamientos de la unidad de Control de Transporte.

2.3.1 Controlar y gestionar la
2. Apoyar en las proveeduria de insumos para las
actividades de actividades de limpieza vy

mantenimiento de las o 7
, : - A mantenimiento, segun
UTGEGEERERIERE AN 2.3 Ejecutar actividades de limpieza requerimientos de las unidades y

segun lineamientos de la imi i . T
L y mantenimiento de las unidades procedimientos institucionales.

unidad de servicios asignadas, seg(in lineamientos de la o ;>\ o0 S =
U EERRIEEECEREER |nidad de Control de Transporte. 2.2 Administrar fas herramientas y

de la flotilla. recursos para limpieza y
mantenimiento de su unidad segun
politicas de transporte y
requerimientos de la institucion.

2.4 Supervisar y recibir conforme, los trabajos de reparacion realizados por
personal externo, de acuerdo a lineamientos de jefe/a inmediato.

3.1 Elaborar informe en caso de accidente, robo o dafio de su unidad,
NS e e i Y segun manual de procedimientos.

WG ERTEE I 3.2 Registrar fallas mecanicas o cualquier dafio a su unidad, de acuerdo a
PEREICIG R JIEIERAN bitacora y manual de procedimientos.

manual de 3.3 Registrar kilometraje y consumo de combustible, de acuerdo a bitacora
procedimientos. y segiin manual de procedimientos.

3.4 Entregar bitacoras actualizadas, al encargado de combustible.

4. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Manejo del estrés, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal.
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TECNICAS Comp_romlso por el servicio, Conocimiento del entorno, Orientacién hacia el
usuario.

ADMINISTRATIVO- . . ., .,

GERENCIALES Planeamiento y Organizacién, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES Qor_rom_rmento _ d_e _ la organizacion, Compromiso vy requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.6.15 Electricista

1. GENERALES DEL CARGO
Departamento de programacion

Area Organizativa de Transporte, combustible y
mensajeria
Jefe/a de programacion de Jefe/a programacién de
Reporta a Transporte, combustible y Jlanseotie, combustiblesy
mensajeria mensajeria
Supervisa a N/A
; — |
Tiempo de experiencia ~
2 afios

en cargos similares Electricista

Bachillerato con carnet de

Nivel académico o .
electricista categoria 4

RELACIONES INTERNAS
PARA

Jefatura de Recibir indicaciones, sobre trabajos requeridos.
programacion de

FRECUENCIA

CON

Transporte, combustible DI

y mensajeria

Jefatura de Servicios Recibir indicaciones, sobre trabajos requeridos. Diaria

Generales

Coordinadores de las Recibir indicaciones, trabajo en equipo, montaje y jornadas Semanal

Unidades Moviles de unidades moviles.

area de Mantenimiento  Recibir indicaciones, sobre mantenimiento en Cuando la
establecimientos. necesidad, lo

requiera.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
PARA

FRECUENCIA

CON
Unidades de salud Apoyar en trabajos de mantenimiento eventuales

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Disefiar, implementar y dar mantenimiento a la instalacion eléctrica de las
unidades moviles, Sede Administrativa y en la sede de unidades de salud,
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B sequn requerimientos de las unidades.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

e C e @A 1.1 Instalar y desinstalar equipos, luminarias y otros en las unidades
dar mantenimiento a la moviles, segun requerimientos de las unidades.

MSICIEECRCEMITEREEN 1.2 Dar mantenimiento al sistema eléctrico en las unidades moviles, segtn
las unidades moviles. requerimientos y plan de mantenimiento.
2. Dar mantenimientos menores a la instalacién eléctrica en la sede de Unidades de salud, segun
requerimientos del area.

3. Elaborar presupuesto en proyectos eléctricos, segun planes de trabajo.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

5. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignhados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa y Creatividad, Orientacion a resultados, Trabajo en
PERSONALES- ; 7, . .,
HUMANAS Equo y _Cooperamon, Comunicacién Verbal y No verbal, Buenas
relaciones interpersonales.
- Orientacion a los procesos, Orientacion hacia el cliente, Compromiso por el
TECNICAS . ot 2. . .
servicio, Conocimientos basicos de electricidad, acordes a su categoria.

ADMINISTRATIVO- . L L

GERENCIALES Planeamiento y Organizacion, Resolucion de problemas.

INSTITUCIONALES .Cor}oc[mlento . dg . la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO B.6.16 Motorista

1. GENERALES DEL CARGO
Departamento de programacion

Area Organizativa de Transporte, combustible y ey .
- s efe/a programacion de
mensajeria — Transporte, combustibles y
Jefel/a de programacion de mensajeria
Reporta a Transporte, combustible y
mensajeria
|
Supervisa a N/A Motorista
Tiempo de experiencia ~
L 2 afios
en cargos similares
Nivel académico Bachillerato

RELACIONES INTERNAS
PARA

FRECUENCIA

CON

Jefatura de Servicios L
Recibir indicaciones
Generales
Jefe/a de programacion de
Transporte, combustible y  Recibir indicaciones Diaria
mensajeria
Seccién mantenimiento de  Mantenimiento de vehiculos, llantas, apoyo en caso de siniestros, Diaria
flota vehicular refrenda de tarjetas.
. Abastecimiento de combustible. Diaria,
Encargado de combustible s Mensual,
Entrega de bitacoras.
Semanal
Todas las areas y . -
Transportar personal, documentos, medicamentos, suministros, _
departamentos de sede Diaria

administrativa. e

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
OUIEIES [T £ Tramite de documentos Diaria
gubernamentales
Unidades de salud del Traslado de personal, medicamentos, suministros, mobiliario, I
Diaria

MINSAL documentos, etc.

N . . Cuando sea
Aseguradoras Coordinar inspecciones en caso de accidentes necesario
Talleres mecénicos Coordinar entrega y recibo de vehiculos accidentados C#::gg%ﬁia
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2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPASITO CLAVE Apoyar en el trasl_ad_o de _per_songl, documentos y recursos, segun politica de
transporte y requerimientos institucionales.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar servicio de transporte a la institucién, segin politica de transporte, instructivo de atencion al
cliente y requerimientos de las areas de trabajo.

2.1 Apoyar con ideas al plan de mantenimiento de la flotilla de vehiculos
institucionales segun lineamientos de jefe inmediato.

2.2 Dar seguimiento y reportar las necesidades de mantenimiento de las unidades,
segun lineamientos de la unidad de Control de Transporte.

2.3.1 Controlar y gestionar la
proveeduria de insumos para las
actividades de limpieza y
mantenimiento, segun requerimientos de
las unidades y  procedimientos
institucionales.

2.3.2 Administrar las herramientas y
recursos para limpieza y mantenimiento
de vehiculos segin politicas de
transporte 'y requerimientos de la
institucion.

2.4 Supervisar y recibir conforme, los trabajos de reparacién realizados por
personal externo, de acuerdo a lineamientos de jefe/a inmediato.

3.1 Elaborar informe en caso de accidente, robo o dafio del vehiculo, segun
S-S @ NI ke ;] Manual de procedimientos.

ST RIS o[l =B 3.2 Registrar fallas mecanicas y de carroceria o cualquier dafio al vehiculo, de
o CRETVET o [N ol o] e-WARN acuerdo a bitacora y manual de procedimientos.

manual de 3.3 Registrar kilometraje y consumo de combustible, de acuerdo a bitacora y segun
procedimientos. manual de procedimientos.

3.4 Entregar bitacoras actualizadas, al encargado de combustible.

4. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

2. Apoyar en las

actividades de

mantenimiento de las

VIO EG R ERIE eI dlsA 2.3 Ejecutar actividades de limpieza y
SOl RIMEEIEICERCENEN mantenimiento  de  las  unidades
unidad de servicios asignadas, segin lineamientos de la
OIS EUCERRIEIMES L EGSEN unidad de Control de Transporte.

de la flotilla.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion, Manejo del
HUMANAS estrés, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal.

TECNICAS Ssolgﬁgomlso por el servicio, Conocimiento del entorno, Orientacién hacia el

ADMINISTRATIVO-

Planeamiento y Organizacion, Resolucién de Problemas.

GERENCIALES

INSTITUCIONALES Cpnqc[mlento de_ Ig organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.6.17 Motorista de Ambulancia / Motorista -l

1. GENERALES DEL CARGO

Departamento de programacion de
Transporte, combustible y mensajeria

Area Organizativa
L Jefe/a programacion de
Jefe/a de programacion de Transporte, combustibles y

e Transporte, combustible y mensajeria mensajeria

Supervisa a N/A

Tiempo de experiencia o
P P 2 anos

en cargos similares Motorista de Ambulancia
/motorista Il

Nivel académico Plan Basico

RELACIONES INTERNAS

(6{0]\\ PARA FRECUENCIA
Jefe/a de programacion de
Transporte, combustible y Recibir indicaciones Diaria
mensajeria

Encargado de i . -
9 Mantenimiento de vehiculos, llantas, apoyo en caso de siniestros,

mantenimiento flota " Diaria
. refrenda de tarjetas.
vehicular
Diaria,
Encargado de combustible Abastecimiento de combustible Mensual,
Semanal

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

(6{0]\\ PARA FRECUENCIA
QUISITES [VETRES i Trafico de documentos[ Diaria
gubernamentales

Traslado de medicamentos, suministros, mobiliario, documentos,

ete.[] Diaria

Unidades de salud

2. ANALISIS FUNCIONAL

Brindar el servicio de transporte en ambulancia a los pacientes que lo requieran,
segun politica de transporte y requerimientos institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar servicio de transporte en ambulancia, segun politica de transporte, instructivo de atencion al

PROPOSITO CLAVE
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2. Apoyar en las
actividades de
mantenimiento de las
ambulancias, segun
lineamientos de la
Unidad de Servicios
Generales y necesidades
de la flotilla.

3. Actualizar controles de
servicios de transporte,
de acuerdo a bitacoray
manual de
procedimientos.

4. Brindar el servicio de
cargay descarga de
insumos y materiales a
transportar en
ambulancia, segun
lineamientos
institucionales.

atencion a pacientes.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
e ——— =
= \—d—’

cliente y requerimientos de los pacientes.

2.1 Colaborar en la elaboracion del plan de mantenimiento de la flotilla de
ambulancias institucionales segun lineamientos de jefe inmediato.
2.2 Dar seguimiento y reportar las necesidades de mantenimiento y funcionamiento
de las ambulancias, segun lineamientos de la unidad de servicios generales.
2.3.1 Controlar y gestionar la
proveeduria de insumos para las
actividades de limpieza, funcionamiento

. - . y mantenimiento, segln requerimientos
2.3 Ejecutar actividades de limpieza y de las unidades y procedimientos

mantenimiento de las ambulancias T .

asignadas, segun lineamientos de la — :

Uni%ad de Servgi]cios Generales. 2.3.2 Adm|n|st_rar _Ias herram|e_nte_1$ y
recursos para limpieza y mantenimiento
de ambulancias segun politicas de
transporte 'y requerimientos de la
institucion.

2.4 Supervisar y recibir los trabajos de reparacioén realizados por personal externo,

de acuerdo a lineamientos de jefe/a inmediato.

3.1 Elaborar informe en caso de accidente, robo o dafio del vehiculo, segun

manual de procedimientos.

3.2 Registrar fallas mecanicas y de carroceria o cualquier dafio al vehiculo, de

acuerdo a bitacora y manual de procedimientos.

3.3 Registrar kilometraje, destinos, rutas y consumo de combustible, de acuerdo a

bitacora y segiin manual de procedimientos.

4.1 Cargar y descargar insumos y materiales médicos, segin instructivos de
administracién de ambulancias y lineamientos institucionales.

4.2 Cargar y descargar camilla, segun instructivos de administracion de
ambulancias.

5. Apoyar al personal de salud en el transporte y manejo de paciente en camilla, segun instructivos de

6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS

TECNICAS
ADMINISTRATIVO-

GERENCIALES
INSTITUCIONALES

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion, Manejo del
estrés, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal.

Compromiso por el servicio, Conocimiento del entorno, Orientacion hacia el
usuario, Conocimientos sobre primeros auxilios.

Planeamiento y Organizacion, Resolucion de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL . . D .
B.6.18 Motorista de Direccion Ejecutiva

1. GENERALES DEL CARGO

: Departamento de programacion
Area Organizativa de Transporte, combustible y
mensajeria

Jefe/a de programacion de Jefe/a programacion de
Reporta a Transporte, combustible y Transporte, combustibles y
mensajerl’a mensaieria

Supervisa a N/A

Motorista de Direccion Ejecutiva

Tiempo de
experiencia en 2 afnos
cargos similares

Nivel académico Plan Basico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Jefe/a de programacién de
Transporte, combustible y Recibir indicaciones Diaria
mensajeria

Encargado de - . .
9 Mantenimiento de vehiculos, llantas, apoyo en caso de siniestros,

mantenimiento flota - Diaria
. refrenda de tarjetas.
vehicular
Encargado de Diaria,
gad Abastecimiento de combustible Semanal,
combustibles
Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Oficinas privadas y Tréfico de documentos(] Diaria
gubernamentales
Poder Ejecutivo Traslados a reuniones de trabajo con Direccion Ejecutiva Crlgr:filgr:e
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2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Apgyar en el traslado de dopur_nentos, recursos y per_sona_l, segun
politica de transporte y requerimientos de la Direccion Ejecutiva.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar servicio de transporte, segun politica de transporte, instructivo de atencién al cliente y
requerimientos de la Direccidn Ejecutiva.

2.1 Colaborar en la elaboracion del plan de mantenimiento de la flotilla de
vehiculos institucionales segun lineamientos de jefe inmediato.

2.2 Dar seguimiento y reportar las necesidades de mantenimiento de las unidades,
segun lineamientos de la unidad de servicios generales.

2.3.1 Controlar y gestionar la
proveeduria de insumos para las
actividades de limpieza y
mantenimiento, segun requerimientos de
las unidades y  procedimientos
institucionales.

2.3.2 Administrar las herramientas y
recursos para limpieza y mantenimiento
de vehiculos segun politicas de
transporte 'y requerimientos de la
institucion.

2.4 Supervisar y recibir los trabajos de reparacion realizados por personal externo,
de acuerdo a lineamientos de jefe/a inmediato.

3.1 Elaborar informe en caso de accidente, robo o dafio del vehiculo, segun
manual de procedimientos.

3.2 Registrar fallas mecénicas y de carroceria o cualquier dafio al vehiculo, de
acuerdo a bitacora y manual de procedimientos.

3.3 Registrar kilometraje y consumo de combustible, de acuerdo a bitacora y segun
manual de procedimientos.

4. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

2. Apoyar en las

actividades de

mantenimiento de las

VIO EG R ERIE eI dlsA 2.3 Ejecutar actividades de limpieza y
SOl RIMEEIEICERCENEN mantenimiento  de  las  unidades
unidad de servicios asignadas, segin lineamientos de la
OLENEIEIEERAG RSB EG IS unidad de servicios generales.

de la flotilla.

3. Actualizar controles de
servicios de transporte,
de acuerdo a bitacoray
Manual de
procedimientos.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacién, Manejo del
HUMANAS estrés, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal.

TECNICAS Sst)lgﬂgomlso por el servicio, Conocimiento del entorno, Orientacién hacia el

P ISR S Planeamiento y Organizacion, Resolucién de Problemas.

GERENCIALES

INSTITUCIONALES Cpnt_)c[mlento de_ Ig organizaciéon, Compromiso y responsabilidad institucional,
Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO B.6.19 Auxiliar de Almacén de Distribucioén

1. GENERALES DEL CARGO

Departamento de programacion
Area Organizativa de Transporte, combustible y
.. Jefe/a programacion de
mensajeria = Transporte, combustibles y
Jefe/a de programacion de mensajeria
Reporta a Transporte, combustible y
mensajeria

. . . Auxiliar de Almacén en
Tiempo de experiencia = distribucion
o 1 a 2 afios
en cargos similares

Nivel académico Bachillerato

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI
Motoristas Coordinar recepcion y ruta de producto, a distribuir.
Almacenes Recepcion de medicamentos, insumos médicos e insumos  Trimestral

generales para distribucion de acuerdo a rutas establecidas,

por autoridades competentes.
Unidades De Salud Entrega de medicamentos, insumos médicos, odontolégicos Trimestral
e insumos generales para distribucién de acuerdo a rutas
establecidas, por autoridades competentes.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECXENCI

Entrega de medicamentos, insumos medicos e insumos
MINSAL generales para distribucion de acuerdo a rutas establecidas,
por autoridades competentes.

Cuando se
requiera.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar cadena de custodia, de medicamentos, insumos médicos e
insumos generales, que son entregados en los Almacenes, para su
distribucion en las diferentes unidades. Recibirlos y entregarlos de
conformidad a procedimientos establecidos.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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1. Recibir y revisar 1.1 Asegurar la conformidad de recepcién del producto fisico, segun nota
medicamentos, de requisicion.

insumos médicos e
insumos generales de
los Almacenes, que
seran distribuidos, en
unidades, segun
programacién
establecida.

2. Organizar,
acomodar y etiquetar
el producto, en los
vehiculos, para su
entrega.

3. Organizar,
mantener, y llevar
(ofelglige] Mo =R [olelilg[SallelY 3.1 Elaborar bitAcora documental, que le respalde su trabajo.

gue den fe del recibo y

entrega del producto.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario
del cargo.

1.2 Asegurar la conformidad de la entrega del producto fisico, segun vale
de entrega.

2.1 Organizar y acomodar el producto en el vehiculo, para su debida
proteccion en el traslado, desde almacenes hacia unidades.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Buenas relaciones humanas, Trabajo en equipo, Iniciativa,
HUMANAS Empatia, Responsabilidad, Cooperacién, Comunicacion verbal y no verbal.

Conocimiento de operaciones, Matematicas basicas, Compromiso por el
servicio.

Versatilidad, Resolucién de problemas, Verificacién de los resultados.

GERENCIALES

INSTITUCIONALES Conocimiento de la organizacién, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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NOMBRE DEL CARGO

Generales y Limpieza

1. GENERALES DEL CARGO

B.6.20 Jefe/a de Departamento de Suministros

Area Organizativa

Reporta a

Supervisa a

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico

CON

Unidad de Servicios Generales

Unidad de Servicios Generales

Jefe/a de la Unidad de Servicios 1

Generales —
. Departamento de Suministros Generales y
Encargado/a de Suministros Limbieza
Generales y Personal de Limpieza
2 afo minimo I I
- - Suminist impi
Bachiller con Estudios o R

universitario en Lic. En Contaduria

Publica, Administracion de
Empresas o Carreras a Fines

RELACIONES INTERNAS
PARA

UCSF, Gerencias, Staff
y demas dependencias
del FOSALUD

Sede Administrativa y
dependencias del
FOSALUD

Almacenes

Sede Administrativa y
demas dependencias
del FOSALUD
Personal de Servicios
Generales de Sede
Administrativa y
dependencias del

Supervision y acompafiamiento en todos los procesos de
gestién, administracién y registro de informacion
relacionados a la actividad de los Suministros Generales y
Servicios de Telefonia y demés competentes
Trabajo en equipo para garantizar un adecuado
abastecimiento de productos de suministros Generales,
Limpieza y papeleria de acuerdo a necesidades
Coordinar oportunamente el envio de requisiciones para
los abastecimientos de suministros Generales de las
dependencias del FOSALUD

Trabajo en equipo para r para mantener limpio las areas de
trabajo, para brindar un servicio de calidad a los usuarios

Solicitar apoyo con personal de Servicios Generales para el
control de Consumos y Existencias de los Suministros
Generales de Limpieza y Papeleria, y monitoreo calidad de
limpieza.

FRECUENCI
A

Diaria 'y
Semanal

Semanal

Segun
Necesidad

Segun
Necesidad

Segun
necesidad
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FOSALUD

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FREC:JENCI

Aplicacion de normativas de higiene para mantener espacio

oRD Bl PETEEE. higiénicos acordes a la naturaleza de la Institucién S2plT
FOSALUD 9 necesidad

) Apoyo a otras dependencias Gubernamentales, en Seqdn
Areas Externas actividades coordinadas por el FOSALUD neceii dad

2. ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, organizar, dirigir, supervisar, controlar y evaluar las actividades
de las secciones de en lo referente al manejo, control, gestién, registro,
=1=00)=I0 s hiel el N\V/= 8 uso de suministros en los establecimientos del FOSALUD de acuerdo con
el marco regulatorio institucional vigente, para satisfacer las necesidades
presentadas

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Verificar que se mantengan actualizados los registros de existencias,
consumos Yy saldos, para la adecuada planificacién, organizacién y control
de solicitud de abastecimiento de Suministros de Limpieza y Papeleria
Planificar, organizar, RN la recepcion, Supervision del correcto uso y
U seglitel Elghd almacenamiento y distribucion de los manejo de los siguientes formularios:
SVEIE G e 6 Suministros Generales, Limpieza y Kardex, requisiciones control
el o [N T YA Papeleria  verificando buenas mensual entre otros
administrativos practicas de almacenamiento para

realizados en FI5) evitar su deterioro.

Secciones o[l Facilitar los procesos de gestion de los ciclos de vencimientos de
Departamento o=} suministros Generales a fin de evitar pérdidas econdmicas a la institucion.
STEINISTGEREEEIEES Velar dentro de sus atribuciones porque las condiciones ambientales sean
y Limpieza. adecuadas para conservar la calidad de los suministros Generales de
Limpieza y Papeleria

Realizar monitoreo periddicos documentales y seguimientos en el terreno
de los establecimientos del FOSALUD, en cuanto al buen uso de los
suministros

Elaborar el s Realizar reportes ejecutivos e informes de avances de la ejecucion de
L=l =N EIRRG N actividades del POA del Area de Gestion de Suministros Generales

ANEESG ST | levar a cabo jornadas periddicas de formacion continua al personal de
SUNTITEREERIEI IS Servicios Generales de los establecimientos y Sede Administrativa para
y Limpieza garantizar la dispensacion con calidad de productos
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AR ETR Cll o (g [shiis) Realizacion de procesos de evaluacion y seguimientos a personal
IR IR E T ST encargado de farmacia en los establecimientos de salud.

responsabilidad Actualizaciéon y modificacion periédica y oportuna de formatos utilizados en
atendiendo LIIBERY |a gestion de las farmacias en los establecimientos FOSALUD

técnicas y

administrativas.

SEVIEEIS A RIS Actualizacion 'y modificacion periddica y oportuna de manuales y guias
actualizados, utilizados en la administracion de los Suministros Generales, Limpieza y
manuales, Papeleria en los establecimientos FOSALUD
reglamentos y normas

del servicio para la

dispensacion de

Suministros Generales

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos de la Unidad
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del
cargo.

Responder por escrito de ser necesario y oportunamente a la Jefatura de la Unidad, cuando le
sea requerido proporcionar informacion correspondiente a su @mbito de accién.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
HUMANAS e . :
Informacion Confidencial.

Sistema de distribucion de Suministros Generales, Limpieza y Papeleria.
TECNICAS Manejo de paquetes bésicos de computacion. Normas de buenas practicas
de Suministros Generales y de almacenamiento.
Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacién, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor)oc[mlento _ dg _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.21 Encargado/a Seccion de Suministros
Generales

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa
Jefatura de Suministros Generales Jefe/a

Repo rtaa P i Departamento de Suministros
y Limpieza h—

Generalesv Limpieza
Supervisa a N/A |
Encargado/a de suministros
i 1 i - generales
Tiempo de experiencia [FYsEses
en cargos similares

Estudiante universitario de 3er
afio como minimo en
Licenciaturas en.: Administracion
de Empresas, Ciencias Juridicas,
o Carreras a Fines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

PARA FREC:ENCI

Verificacion de disponibilidad presupuestaria de las

— . - 2 o Mensual/sem
Gerencia Financiera solicitudes de compra. Formulacion y modificacion de estral
Programacion Anual de Compras
o Coordinacion y disposicion para presentar documentos e Segun
Auditoria Interna y disp bara p gur
informes solicitados requerimiento
Coordinar la recepcion, almacenaje y distribucion de Segun
. Suministros Generales y de Limpieza y demas actividades rogramacion
Unidad de Almacenes. y P y prog
Competentes.
Apoyo para realizar Bases de Licitacion o concurso o TDR. Mensual/
Coordinar participacion en la evaluacion de ofertas, Semestral 0
UACI Formulacion y modificacion de Programacion Anual de segun
Compras programacion.
Presentacion de informes del trabajo. Gestionar apoyos. Mensual

Asesoria técnica, reporte de actividades especiales, solicitud

Gerencia Administrativa . .
de informacion
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Reporte, de actividades especiales, solicitud de informacion, Segun
Direccion Ejecutiva y demas requerimientos solicitados. necesidad
Coordinacién de seguimiento y acompafiamiento, a los Mensual

N servicios que se relacionan con la Seccion de Suministros
Gerencia Técnica .

Generales y sus dependencias.
Unidades Comunitarias  Recibir requerimientos, gestionar insumos y posteriormente Trimestral
de Salud Familiar, Sede realizar convocatorias para coordinar los abastecimientos de
Administrativa y Anexo. Insumos Generales y de Limpieza,

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Coordinacién en Procesos que requieran distribuir
suministros generales y de Limpieza segun Convenios entre

MINSAL FOSALUD y MINSAL MY
Regiones MINSAL y N ,
Otras Entidades Apoyo en Insumos Generales y Limpieza. nesc’igrdnad

Gubernamentales

2. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar las actividades administrativas y Operativas en cuanto a la
recepcion de requerimientos, planificacion y Distribucion de insumos
Generales y de Limpieza a las Unidades solicitantes, segun la necesidad
de las dependencias del FOSALUD, a fin de que dichas dependencias
cuentes con insumos necesarios para brindar atencion a los usuarios de los
servicios de salud de la red FOSALUD, las cuales dispongan de
suministros seguros y de calidad, dando cumplimiento a la normativa
vigente para contribuir con la salud de la poblacion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyo para elaboracion del Plan Operativo Anual del Departamento de
Suministros Generales y Limpieza.

HEUNTEIRENVTERN Ejecutar o establecido en el Plan Anual de Abastecimientos de Insumos

NCIEERALICEICIERIN Generales y de Limpieza.

relativos a las Dar seguimiento al Plan Anual Realizacién de reportes ejecutivos y

CLEEIESESIPIEREREE Operativo (POA) de la Seccién de operativos, perisdicamente y  a
Suministros  Generales 'y de solicitud
Limpieza.
Elaboracion de planes de Mejora
Seguimiento al cumplimiento de las Normativas Institucionales

PROPOSITO CLAVE

Departamento de
Suministros Generales
y Limpieza
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Ao lel g EI@ N e ENelelsM Brindar un andlisis estimativo de necesidades y programar compras de
CIRTTNe SRl lo] e INETMEEN suministros Generales, y demas servicios brindados por la Seccion de
actividades Suministros Generales y de Limpieza.
institucionales Ejecutar el Plan Anual de Abastecimientos de la Seccion de Insumos
referentes a los Generales y Limpieza.
LCIESERC N RN Eiecucion del Plan de Trabajo de la Seccion de Insumos Generales y
SR ul N | impieza.
distribucion, Recepcién de Suministros Generales y demas Servicios de la Unidad, de

__Planificacion, acuerdo al Programa Anual de Adquisiciones y Contrataciones(PAC)
investigacion, uso

racional y verificacion

de la calidad de

suministros Generales.

NG AR ek e Participacion en el proceso de revision de documentacion normativa
de normas y técnica para el calculo de necesidades de requerimientos y abastecimiento.
documentos Participaciébn en el proceso de revisibn de documentacion normativa

relacionada con la técnica para la gestibn de las dependencias del Departamento de

LI R Lo Ne [ Suministros Generales y Limpieza.

Departamento de Seguimiento al plan institucional de Plan Anual de Abastecimientos

SULTWIEICERECHEEIERR Sequimiento al plan institucional de capacitacion de Auxiliares de Servicios
y Limpieza. y Ordenanzas.
Apoyar a los Unidades solicitantes y Documentar y registrar el
demas dependencias del FOSALUD, cumplimiento de requerimientos para
con proveer los insumos generalesy las actividades programadas por
Apoyar con las de Limpieza para las diferentes parte de las dependencias de
HEENEE VB EGEREE actividades, efectuando los procesos FOSALUD.
GUEREREEIPEGEEII administrativos que corresponden a
entrega de la institucion para el control de
SNIRISTGRNEEREEIEY suministros.
y de Limpieza. Brindar insumos que apoyen en el
disefio de formatos de mejora de
control de distribuciones y
existencias de suministros
Documentar adecuadamente y diligentemente los Contratos de los cuales se Nombre
Administrador, debiendo registrar la informacién de respaldo que se genere.
Brindar informacion solicitada en lo referente a las Compras de Suministros Generales y de
Limpieza, que incluya montos de ejecucion junto al debido archivo fisico, que respalde la
informacién proporcionada.
Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Administrar el presupuesto asignado al area, seglin la normativa correspondiente.
PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion, Manejo del
HUMANAS estres, Rgsponsabllldaq, Comunlcacpr) Verba! y Nq Verbgl respetando los canales
de comunicacion, Manejo de Informacion Confidencial y Discrecional.

TECNICAS Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Analisis Numérico,
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Aprendizaje, Gestion de Suministros, Sistemas de distribucién de Suministros
Generales, Manejo de Bases de Datos y Sistemas Computacionales relacionados
al area, apegado al Marco Legal Competente, LACAP, Manuales Internos y demas
leyes y reglamentos competentes.

Planeamiento y Organizacion, Busqueda de informacion pertinente, Pensamiento
ADMINISTRATIVO- Estratégico y Analitico, Resolucién de Problemas, conocimientos basicos de
archivismo, redaccién de informes técnicos.

Conocimiento de la organizacion, practica de valores institucionales, Compromiso y
INSTITUCIONALES ;%sig%rgz?bilidad institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo
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NOMBRE DEL CARGO B.6.22 ORDENANZA

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Administrativa
Rr=F Jefe/a
Reporta a Jefgtur.a de Suministros Generales S e
Yy lepleza Generales y Limpieza
Supervisa a NA e I
Tiempo de experiencia 1 afios Ordenanza
en cargos similares

Noveno Grado

Nivel académico Bachillerato cualquier opcion, de
preferencia bachillerato general.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Todos los dias, segun

Sede administrativa y Anexo Brindar atencién relacionado a limpieza. .
necesidad.
Gerencia Financiera, Auditoria . ., . — Todos los dias, segun
Brindar atencion relacionado a limpieza. .
Interna necesidad.
. . . - . — Todos los dias, segun
Unidad de Gestion de Almacenes.  Brindar atencion relacionado a limpieza. . 9
necesidad.
" . Brindar atencion relacionado a limpieza. Todos los dias, segln
UACI, Informatica, Medicamentos P . 9
necesidad.
Gerencia Administrativa, Servicios  Brindar atencion relacionado a limpieza. Todos los dias, segun
Generales necesidad
: P . Brindar atencion relacionado a limpieza. Todos los dias, segun
Direccién Ejecutiva y Staff P . 9
necesidad
: o Brindar atencion relacionado a limpieza. Todos los dias, segun
Gerencias Técnica, Talento Humano P : 9
necesidad
Unidades Comunitarias de Salud Brindar atencion relacionado a limpieza. Todos los dias, segun
Familiar necesidad

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS
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Coordinacion  en Limpieza  segun
MINSAL Convenios entre FOSALUD y MINSAL. Segun Requerimiento

Segun necesidad vy
Requerimiento

Regiones MINSAL y Otras
Entidades Gubernamentales

2. ANALISIS FUNCIONAL

Brindar y coordinar las actividades Operativas de Limpieza, que se requieran
en cualquier dependencia del FOSALUD, la cual inicia con la elaboracion de
Il e NeW:\V/=I requerimientos para abastecimiento de insumos generales y de limpieza, y la
atencion de personal interno y externo, como también servicio en eventos
institucionales.

Coordinacién en Limpieza.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Gestionar un andlisis estimativo de las necesidades de insumos para
realizar la limpieza en el area asignada.

Elaborar solicitudes y requerimientos de insumos de limpieza y equipos o
materiales.

Ejecutar el Plan de Trabajo del Departamento de Limpieza.

1.-Conserva y Mantener
limpia el area asignada.

Recepcionar los Insumos solicitados en el Requerimiento de
Abastecimiento.

Efectuar tareas de limpieza en los bafios sanitarios, asignados al area, de
forma diaria.

Servir agua y café a visitante y personal que asista a reuniones de trabajo.
2.-Ejecutar las Rutinas
Diarias de Limpieza en
tiempo y forma oportuna.

Apoyar eventos de Capacitacion, o reuniones organizadas por el
FOSALUD, dentro y fuera de las instalaciones.

Sacar los desechos soélidos de basureros de las diferentes areas.
Realizar Limpieza en Areas de Oficinas.

Limpiar paredes, ventanas, puertas y otras areas de infraestructura.
3.-Administrar los insumos asignados de forma responsable segun el Formulario de Control de
Existencias.

4.-Informar inconsistencias relacionadas al trabajo, en forma y tiempo oportuno.

5.-Utilizar Equipos de Proteccion Personal, para realizar el trabajo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
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_ Informacién Confidencial.
Sistema de distribucion de Suministros Generales, Limpieza y Papeleria.
TECNICAS Manejo de paquetes béasicos de computacion. Normas de buenas practicas
de Suministros Generales y de almacenamiento.
Planeamiento y Organizacién, Preocupacién por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacién, Resolucion de Problemas.

Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

B.6.23 Secretario/a de Unidad de Servicios
Generales

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad de Servicios Generales
Unidad de Servicios Generales
Reporta a Jefel/a de Servicios Generales

Supervisa a N/A |

Ti d . . Secretario/a de servicios generales
Iiempo de e;xp_erlenua 1 afios Minimo

en cargos SINIEES

Bachiller con Estudios
Universitarios en Lic. En

Nivel académico Contaduria Publica,
Administracion de Empresas o
Carreras a Fines

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Tramites de Verificacion de disponibilidad presupuestaria de Segun
Gerencia Financiera las solicitudes de compra. Formulacion y modificacion de  Programacio
Programacion Anual de Compras n
LT Contgble. y Tramites competente a coordinacion de Pagos Mensual
Tesoreria
Segun
Auditoria Interna Tramites de Entrega de requerimientos competentes Programacio
n
o . . Segun
: Coordinacion en Envio de Informacion competente .
Unidad de Almacenes. programacio
n
Distribucion de informes o documentacion en relacion a Mensual/
Licitacion o concurso Coordinar participacion en la Semestral

UACI s . P
evaluacion de ofertas, Formulacion y modificacion de

Programacion Anual de Compras
Envios de informes del trabajo. Gestionar apoyos. Asesoria Mensual
Gerencia Administrativa técnica, reporte de actividades especiales, solicitud de
informacion
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Coordinaciéon de seguimiento y acompafiamiento, a los Mensual
o servicios que se relacionan con la Unidad de Servicios
Gerencia Técnica :
Generales y sus dependencias
Seguln
Auditoria Interna Presentar documentos e informes solicitados programacio
n

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

CON PARA FREC;\JENCI

Coordinacién en Procesos de Control de Bienes Asignados

MINSAL segun Convenios entre FOSALUD y MINSAL Mensual
Regiones MINSAL y Apoyo en logistica de Transporte, segun disposicion de Seaqdn
Otras Entidades Flota Vehicular del FOSALUD. 9t
necesidad
Gubernamentales

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Apoyo a la Jefatura de Servicios Generales para el desarrollo de las
actividades competentes a la Unidad. Colaborar con la Gerencia
Administrativa del FOSALUD en el desarrollo de propuestas de politicas; al
identificar y proponer los planes estratégicos institucionales, para el
abordaje integral en el rubro de Suministros Generales, combustible y
deméas atribuciones a la Unidad de Servicios Generales y Sus
Dependencias, dando cumplimiento a la normativa vigente para contribuir
con la salud de la poblacion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyo en la Elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad de
Planificar objetivos, Servicios Generales, con el apoyo de sus dependencias

metas y programas Apoyo en seguimiento al Plan Anual Realizacion de reportes ejecutivos y
relativos alas Operativo (POA) de la Unidad de operativos, periédicamente y a
ICLISIERR B IELERKEY Servicios Generales. solicitud

ERUICERREELMEEER A1 oyo Elaboracion de planes de Mejora

Generales — — : R
Apoyo en Seguimiento al cumplimiento de las Normativas Institucionales

(o7 [ N IAYAeLeI s [HET@ Apoyo en la revision y analisis técnico de la estimacion de necesidades y
las actividades programas de compra de suministros Generales, Combustible y demas
institucionales servicios brindados por la Unidad de Servicios Generales.

referentes a los Apoyo Supervisar y revisar la elaboracion del Plan Anual de
NI =S RO I i I Abastecimientos de Suministros Generales

seleccion, compra, Apoyo en la Supervision y revision del Plan de Trabajo de Cada
distribucion, departamento

PROPOSITO CLAVE
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planificacion, Apoyo en la Supervisar los procesos de Licitacion, Adjudicacion,
investigacion, uso Administracion de contratos y Recepcion de Suministros Generales y
EUENEIRAC T demas Servicios de la Unidad, de acuerdo al Programa Anual de

de la calidad de Adquisiciones y Contrataciones(PAC)

suministros Generales,

Combustible y demés

servicios

responsabilidad de la

Unidad de Servicios

Generales y Sus

Dependencias

Apoyo en la Participacion en el proceso de revision de documentacion
normativa técnica para el célculo de necesidades de abastecimiento y
IETAERIUTIEEEI equisiciones

de normas y Apoyo en la Participacion en el proceso de revision de documentacion
documentos normativa técnica para la gestion de las dependencias de la Unidad de
relacionadas con la Servicios Generales.

COEWIEGERESITGNCINER Participacion en la Verificacion y seguimiento al plan institucional de
Unidad de Servicios Verificacién de Bienes y Mantenimientos competentes a las Dependencias
Generales de la Unidad

Verificacibn y seguimiento al plan institucional de capacitacion a
encargados de Transporte y Servicios Generales

Apoyar a los departamentos de la Verificar el cumplimiento  de
DIl [IAAL LI IGETMERIN Unidad en la creacion de Normativas actividades programadas por parte
actividades que se gue mejoren el control de los Bienes de las dependencias de la Unidad de
realizan en lo referente JISUEEIE Servicios Generales

al control de Bienes Apoyar en el disefio de formatos de

institucionales mejora de control de distribuciones y

existencias de suministros
Brindar informacion técnica en lo referente a control de bienes y de mas servicios
responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales, a las gerencias, Programas especiales
de Atencién FOSALUD.

Realizar las evaluaciones de desempefio del personal asignado.

Responder por escrito y oportunamente al Oficial de Informacién, cuando le sea requerido
proporcionar informacion correspondiente a su ambito de accion.

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Administrar el presupuesto asignado al area, segln la normativa correspondiente.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacién, Manejo del
PERSONALES- estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal, Manejo de
HUMANAS Informacién Confidencial.

TECNICAS Capacidad de negociacién, Orientacion a los procesos, Analisis Numeérico,
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Aprendizaje, Gestion de Suministros. Sistemas de distribucién de Suministros
Generales, control de Bienes y demas servicios a cargo de la Unidad y sus
dependencias, apegado al Marco Legal Competente,, LACAP, Manual De Politicas
de Control Internos, Ley AFY, Ley del FOSALUD, Manuales Internas y demas
leyes y reglamentos competentes.

Planeamiento y Organizacion, Habilidades de administracion de personal

ADMINISTRATIVO- Preocupacion por el orden y la calidad, Busqueda de informacion, Pensamiento
GERENCIALES Estratégico y Analitico, Resolucién de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
INSTITUCIONALES Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO B.6.23 Recepcionista

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Unidad de Servicios Generales
Unidad de Servicios Generales
Reporta a Jefe/a de Servicios Generales

Supervisa a N/A I

Ti d . . Recepcionista
iempo de e;xp_erlenua 1 a2 afios

en cargos SINIEGES

Bachillerato en Secretariado o
estudiante de Carrera

Nivel académico Universitaria en Relaciones
Publicas, Administracién de
Empresas o carreras afines

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECXENCI

Direccion Ejecutiva Informar sobre documentacion Diaria
Gerencias, Staff,
Departamentos, Informar sobre documentacion recibida, personas que les Diaria

Secciones, personal de buscan y llamadas recibidas.
sede administrativa

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES EXTERNAS

CON PARA FREC;JENCI

Regiones MINSAL vy
Otras Entidades
Gubernamentales

Solo a nivel de recepcion y traslado de llamadas Segun
necesidad

2. ANALISIS FUNCIONAL
R ETRONSWAY=l Brindar atencion y orientacion a los/as usuarios/as externos e internos,
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B sequn politicas institucionales.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Atender y orientar a los y las visitantes segun politicas institucionales.

Atender las visitas y
Ilamadas a la institucion,
segln politicas
institucionales y
estandares de atencion al
cliente.

Proporcionar una guia para ubicar al Administrar el registro de visitas,
visitante, segun lineamientos y segun lineamientos vy politicas
politicas Institucionales. Institucionales

Realizar y registrar enlaces telefénicos entre usuarios/as internos/as y
externos/as, de acuerdo a politicas de comunicacién

Enlazar llamadas telefénicas entre usuarios/as internos/as y externos/as,
de acuerdo a politicas de comunicacion

I Registrar y canalizar mensajes al personal segun politicas institucionales

Registrar y controlar la correspondencia recibida, segun instructivo de
correspondencia y comunicacién

Dar seguimiento a las acciones de respuesta de la correspondencia
recibida, segun lineamientos de las unidades de trabajo.

Enviar correspondencia de salida, segun Instructivo de correspondencia y
Administrar la comunicacion.

correspondencia

institucional segun Elaborar informes de correspondencia recibida y enviada, segun Instructivo

Instructivo de de correspondencia y comunicacion.
correspondencia y

comunicacion

Recibir solicitud de permisos personales y 6rdenes de descuento, segun politicas
institucionales

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del
cargo

Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacion Confidencial, Empatia

TECNICAS Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle.

ADMINISTRATIVO- . o, - .
GERENCIALES Planeamiento y Organizacién, Resolucion de Problemas, Versatilidad.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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C.ESTRUCTURA DE TALENTO HUMANO
C.1 GERENCIA DE TALENTO HUMANO
DESCRIPCION DE CARGO

|

NOMBRE DEL CARGO C.1.1 Gerente de Talento Humano

GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano Director/a Ejecutivo/a
Reporta a Director/a Ejecutivo/a |
Gerente de Talento Humano

Jefe/a de Reclutamiento de

Talento 1
o Jefe/a de Compensaciones
Supervisa a o Jefe/a de Desarrollo de Jefe/a de Reclutamiento de Talento
Competencias 1
o Jefe/a de Relaciones Jefe/a de compensaciones
Laborales I
Tiempo de gxp_enenma 2 a 3 afios Jefe/a de Desarrollo de
en cargos similares competencias
Grado universitario en |
: .. Admlr_"St,ramon _de Empre’sas, Jefe/a de Relaciones Laborales
Nivel académico Ingenieria Industrial, Psicologia o
aéreas afines y maestria en

Administracion de Empresas

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Gerencia Técnica Coordinacién de personal en establecimientos de salud. Semanal

Gerencia Administrativa Coordinacién de necesidades propias del area. Semanal

Gerencia Financiera Coordinacioén de la ejecucion del presupuesto asignado. Semanal
Direccion Ejecutiva Coordinacién de los procesos internos de RRHH y demas

procesos para integrar las necesidades de Recurso Humano  Semanal
gue la institucién necesita.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA
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Coordinar personal asignado en las Unidades de Salud,

MSPAS . Mensual
capacitaciones y otros
iibtinal dejEuca Capacitaciones, Tramite de denuncias, etc. Mensual
Gubernamental
Ministerio de Hacienda Coordinacién en la ejecucién y mantenimiento del SIRH Mensual
ENE s el Coordinacién de planes y programas que se desarrollen Mensual

instituciones

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Administrar los procesos relacionados con el Talento Humano de la
PROPOSITO CLAVE Institucién, segin Reglamento Interno de Trabajo, Manuales de Recursos
Humanos y Normativas de Personal.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Coordinar la elaboracion y cumplimiento del manual de contratacion,
segun Plan Operativo Anual.

1.2.1 Supervisar la aplicaciéon de
procedimientos de seleccion de
personal, segun Manual de
Seleccion y Contratacion.
1.2.2 Administrar un banco de datos
de candidatos, segun Manual de
Seleccion y Contratacion.
1.2 Supervisar la seleccion del 1.2.3 Gestionar el proceso de altas
personal idoneo de acuerdo a los de empleados, segin manual de
N CVECERERURIITIIILE perfiles disefiados para cada puesto Reclutamiento y  Seleccion  y
con el personal idoneo,  ITRERRISIIS o)) descripcion de cargos.
segun objetivos del plan 1.2.4 Verificar la creacion del
estratégico Manual de L
Reclutamiento, Seleccién expediente  de cada  nuevo
y Contratacién de empleado, segun las normas
personal. técnicas de control interno.
1.25 Controlar el numero de
empleados contratados, de acuerdo
a plantilla de puestos autorizada.
1.3.1 Elaborar, aplicar y dar
mantenimiento al Plan Anual de
1.3 Coordinar la induccién a todo el Induccion, segun objetivos
personal de nuevo ingreso a la institucionales.
institucion, segin  Manual de 1.3.2 Realizar el proceso de

Induccion. induccion del personal de nuevo
ingreso de acuerdo al Manual de
Induccién.
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2. Implantar y mantener
las normas laborales,
segun el régimen laboral
aplicable designado por
el Consejo Directivo de
la institucion.

3. Diagnosticar y
controlar los programas
de mejora de clima
organizacional y
seguridad ocupacional,
segun plan operativo.

4. Administrar el proceso
de desarrollo y
formacién de

EL SALVADOR
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1.4.1 Actualizar descripcién de
cargos y valuacion de puestos, de
acuerdo a modificaciones en los
procesos y a nuevas necesidades
del &rea.

1.4.2 Supervisar y controlar los
movimientos internos de personal,
en base al Reglamento Interno de la
Organizacion.

1.4.3 Controlar proceso de
actualizacion de expedientes de
personal y el Sistema Integral de
Recurso Humano, segun reglamento
interno de trabajo.

2.1 Elaborar y actualizar el Reglamento Interno de Trabajo, segun Cadigo
de Trabajo.

2.2 Mantener actualizada la normativa laboral de la institucion, de acuerdo
al régimen aplicable.

2.3 Vigilar la aplicacién de la normativa laboral, segun régimen aplicable
2.4 Realizar los procesos disciplinarios necesarios, segun Reglamento
Interno de Trabajo.

1.4. Verificar y llevar control de los
movimientos internos de personal,
con base al Reglamento Interno de
Trabajo y el Reglamento Interno de
la Organizacion.

3.1.1 Desarrollar el proceso de
3.1 Desarrollar el programa de evaluacion de clima organizacional,
diagnéstico y mejora de clima segun plan operativo anual.
organizacional, segun planes 3.1.2 Promover acciones de mejora
operativos. en el clima laboral, de acuerdo a

diagnosticos realizados.
3.2 Administrar actividades de esparcimiento, integracion y trabajo en
equipo, segun programacion anual y presupuesto.
3.3.1 Coordinar la aplicacion de la
Ley de Seguridad e Higiene
ocupacional, segun lo determinado
por la Unidad de Seguridad.
3.3.2 Instruir sobre la salud
ocupacional al personal, de acuerdo
a Ley de Seguridad e Higiene
Ocupacional.
3.3.3 Velar por el cumplimiento de la
Ley de Seguridad e Higiene
Ocupacional, segun lineamientos
institucionales.
4.1 ldentificar las necesidades de capacitacion del personal de acuerdo al
Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.
4.2 Supervisar el proceso de 4.2.1 Coordinar el disefio del

3.3. Garantizar la higiene vy
seguridad ocupacional, de acuerdo
con Ley de Seguridad e Higiene
Ocupacional y lineamientos de la
Unidad de Seguridad.
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eIyl S HEERELEGITNEEN desarrollo y formacion, de acuerdo al programa anual de formacién, de

diagndstico de programa anual de capacitacion. acuerdo al formato institucional.
necesidades y el plan de

formacion.

4.2.2 Supervisar el desarrollo de
eventos de capacitacion, segun
formato de evaluacién de eventos.
4.2.3 Controlar los recursos
destinados a capacitacion, segun el
presupuesto asignado.
4.3 Evaluar los resultados del programa de desarrollo y formacién, de
acuerdo al instructivo de medicion de impacto
4.4 Controlar los planes de carrera de los empleados, de acuerdo a
competencias requeridas y detalladas en descripcion de cargos.
5.1.1 Elaborar en coordinaciéon con
todas las areas el presupuesto anual
de remuneraciones, segun politicas
5 sETTE T N 5 institucioqe_xles. -
S A R G 5.1 Administrar la gestion de las 5.1.2 Verificar la correcta aplicacion
compensaciones y compensaciones, segun el de las remuneraciones, de acuerdo a
prestaciones de la presupuesto institucional. calendario mensual.
Organizacion, de 5.1.3 Desarrollar una politica
acuerdo al tabulador institucional de remuneraciones, de
selenlell y el [ anliel e acuerdo a necesidades
SR pE SIS institucionales.
5.2 Gestionar la aplicacion de sistemas mecanizados para la administracion
de las compensaciones, segun las normas aplicadas a nivel
gubernamental.
6. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.
PR ITISIETNCIEEGERR 7.1 Promover una politica de soluciéon de conflictos a través del dialogo,

EUMEESSENRICELESIN segUn lineamientos institucionales.
segun lineamientos

institucionales y 7.2 Generar los canales de comunicacién que aseguren las relaciones,

requerimientos de segUn requerimientos de sindicatos.
sindicatos.

8. Supervisar y evaluar el desempefio del personal de la Institucién, con base a Manual de Organizacién
y Funciones y criterios de desempefio.
9. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

10. Administrar el presupuesto asignado al area, seguin la normativa correspondiente.

11. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del cargo.

6.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

6.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a Manual
de puestos y criterios de desempefio.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Creatividad, Confidencialidad, Flexibilidad, Empatia, Conciencia Social,
Buen manejo del estrés, Integridad, Capacidad concertadora, Compromiso
al aprendizaje, Orientacion al logro, Comunicacion Verbal y No Verbal,

Trabajo en equipo.
z Capacidad de Negociacién, Andlisis Numérico, Visidn Estratégica,
TECNICAS . . . . .
Capacidad de diagnosticar, Compromiso por el servicio.
ADMINISTRATIVO- Planeqr_nlento y Organlzamon, Resolucion de prob_lgmas, I\/!oﬂva_dor/a,
Versatilidad, Manejo de presupuesto, Consolidacibn y sintesis de
GERENCIALES . . . :
informacion, Manejo de conflictos.
Compromiso y responsabilidad institucional, Apego a los principios y
INSTITUCIONALES valores de la institucion, Disciplina, Cumplimiento de normas, Conocimiento
de la organizacion.

PERSONALES-
HUMANAS
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO C.1.2 Recepcionista

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano
Gerente de Talento Humano

. Gerente de Talento Humano
Supervisa a N/A I
Tiempo de experiencia ~ Recepcionista
L 1 a 2 anos
en cargos similares

Bachillerato en Secretariado o
estudiante de Carrera

Nivel académico Universitaria en Relaciones
Publicas, Administracién de
Empresas o carreras afines.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Direccion Ejecutiva
Gerencias,

Informar sobre documentacion recibida, personas que les

DEREIEIENIEE buscan y llamadas recibidas. Diaria

Comparieros de trabajo
Sede Administrativa

2. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE Bnngar a’Ee_ncm_n y on_entacmn a los/as usuarios/as externos e internos,
segun politicas institucionales.
| FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Atender las visitas y 1.1 Atender y orientar a los y las visitantes segun politicas institucionales.

IEEL bt 1.2 Proporcionar una guia para ubicar al visitante, segin lineamientos y
segun politicas politicas Institucionales.

institucionales y 1.3 Apoyar en la aplicacion de controles de seguridad ante visitas a la
CHEQCEICSEREER LI institucion, segln normativa de seguridad institucional.

al cliente. . . .. , . . ”
1.4 Administrar el registro de visitas, segun lineamientos y politicas
MANUAL DE FUNCIONES 249

FUNCIONES




osalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
—— —

Institucionales.

1.3.1 Enlazar llamadas telefénicas
entre usuarios/as internos/as 'y
externos/as, de acuerdo a politicas
de comunicacion.

1.3.2 Registrar y canalizar mensajes
al personal  segun  politicas
institucionales.

2.1 Registrar y controlar la correspondencia recibida, segun instructivo de
> Administrar la correspondencia y comunicacion.

correspondencia 2.2 Dar seguimiento a las acciones de respuesta de la correspondencia
institucional segln recibida, segun lineamientos de las unidades de trabajo.

Instructivo de 2.3 Enviar correspondencia de salida, segun Instructivo de correspondencia
correspondenciay y comunicacion.

COMURICACION. 2.4 Elaborar informes de correspondencia recibida y enviada, segun
Instructivo de correspondencia y comunicacion.
3. Recibir solicitud de permisos personales y 6rdenes de descuento, segln politicas institucionales.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacién Confidencial, Empatia.

TECNICAS Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle.

ADMINISTRATIVO- . o . .
GERENCIALES Planeamiento y Organizacién, Resolucion de Problemas, Versatilidad.

INSTITUCIONALES _Cor}om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.

1.3 Realizar y registrar enlaces
telefénicos entre usuarios/as
internos/as y externos/as, de
acuerdo a politicas de comunicacién.
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C.2 UNIDAD DE RECLUTAMIENTO DEL TALENTO

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO C.2.1 Jefela de Reclutamiento del Talento

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano

Reporta a Gerente de Talento Humano
. e Colaborador/a de Talento

Supervisa a ) ;

Humano (Reclutamiento) B

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Gerente de Talento Humano

1 a 2 afos

. . . . , Colaborador/a de Talento
Grado Universitario en Psicologia, Humano (Reclutamiento)

Nivel académico Administracién de Empresas o
Ingenieria Industrial.

RELACIONES INTERNAS

Gestion de seleccion y contratacion de personal; de planta o

interinos, dotacion de uniformes, carnes a personal de Diaria,
Gerencia de Talento nuevo ingreso. semanal,
Humano. Coordinar procesos de promocion, traslado y permutas del quincenal,
personal y otras acciones de personal. mensual

Coordinar procesos de induccion individual y colectiva.

Coordinar procesos de pagos oportunos de personal de
nuevo ingreso, interinos del mes e interinos que cubren

Departamento . . o .
L g prorrogas de licencias 6 permisos. Semanal,
Administracion de . . i .
Personal O_rganlzar_ conjun'_[amente la do_tauon de personal que_cubre. Mensual
' diversas incapacidades, permisos personales y todo tipo de
licencias menores a 15 dias.
Departamento de - i :
Solicitar apoyo en Induccion de personal de nuevo ingreso
DESET)D 17 i /o promovido a oeros cargos ’ SETSIEL
Competencias. ylop gos.
Gerentes y Jefes de : o
De artameyntos Sede Coordinar procesos de Induccion de Personal y otros Mensual
P relacionados con el quehacer del departamento.

Administrativa.

PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA

. Atender convenios interinstitucionales de contratacion de Mensual,
MSPAS Nivel Central .

personal de planta o eventuales Trimestral
Regionales de Salud de Coordinar procesos de convenio de contratacién de personal Semanal,
MSPAS interino o de planta. Mensual

Directores de Unidades  Informar sobre movimientos de personal de la Unidad de
. - Mensual

de Salud Salud que el Director/a dirige.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Gestionar y administrar el proceso de Reclutamiento del talento humano de
OISO NONe WA=l |3 Institucion, de acuerdo a politicas y lineamientos de la Gerencia de
Talento Humano, reglamento interno y codigo de trabajo.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1.1 Determinar los criterios de
seleccion y contratacion de nuevos
ocupantes, de acuerdo a
requerimientos de las areas de trabajo.
1.1.2 Evaluar la necesidad de
contratacion de personal, segln
objetivos y necesidades institucionales.
1.1.3 Preparar y tramitar recurso
interno de solicitud de turno extra;
segun requerimientos institucionales.
1. Organizgr el proceso 1.2.1 Realizar andlisis de expediente y
de selecciony 1.2 Identificar candidatos internos resultados ~ de  evaluacion  de
contratalclgn de . para posible promociéon y/o desempefio, segun politicas de
Eg:?:t?véiﬁg?ttiri Ocr’] ;, f[ras'lad(_), segun “objetivos promoci()nytr.a.slado. -
Reglamento Interno y mstltucp,nales y politcas de 1.2.2  Administrar  solicitud  de
Cadigo de Trabajo. promocién y traslado. promocién o traslado, segun Plan de
Trabajo
1.3.1 Examinar expedientes de bolsa
de trabajo de interinos, segun politicas
1.3 Administrar y supervisar institucionales de Contratacion Yy
procesos de preseleccion de reclutamiento.
candidatos de Bolsa de Trabajo, 1.3.2 Analizar e investigar informacion
segun politicas institucionales de curricular, segun politicas
Preseleccién de candidatos. institucionales de contratacion de
personal.

1.3.3 Convocar y ejecutar entrevistas,

1.1 Gestionar informes de
requerimiento de personal, segun
vacantes y nuevos puestos de
servicio aperturados.
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de acuerdo a politicas institucionales
de reclutamiento y selecciéon de
personal.
1.3.4 Presentar a Gerencia de Talento
Humano, propuestas de candidatos/as,
segun resultado de preseleccion
realizada.
1.3.5 Administrar pruebas psicologicas
y técnicas a los candidatos, segun
Manual de Recursos Humanos e
instrucciones de cada prueba.
1.3.6 Elaborar y presentar informes
psicolégicos y de resultados a Gerente
de Recursos Humanos, segun Manual
de Recursos Humanos.
1.4 Realizar propuesta de contratacion de personal, segin requerimientos
de las areas y evaluaciones realizadas.
1.5 Coordinar el proceso de induccién, registro e integracién del personal
nuevo, segun requerimientos del cargo a desempefiar y Manual de
Induccion.
1.6 Presentar informes de Acciones de Personal, segun politicas
institucionales y requerimientos del area.
ZAERIENEREHIEIFZGERN 2.1 Organizar, estandarizar y administrar base de datos de bolsa de
la Bolsa de Trabajo Trabajo, segun Politicas Institucionales de reclutamiento y seleccion.

interna y externa, segun . o .
politicas institucionales 2.2 Preparar y mantener registros estadisticos de personal que realiza
de reclutamiento y interinatos, segun cargo y establecimiento de salud donde ha

seleccion. proporcionado sus servicios y referencias desempenio.

Sl L Garantizar informacion
indispensables de contratacion, segun
formulario  oficial del cargo a
desempeniar y tipo de contratacion.

3.1.2 Asesorar llenado de oferta de
NSERIIERANIECE [ anta o interino, de acuerdo a servicio y formulario de seguro de vida

' obtenci6n de  documentacién
expedientes del Manuales de Recursos Humanos. Y o >
personal, de acuerdo a personal, segun tipo de contratacion.

Manuales de Recursos 3.1.3 Administrar numeraciéon de

Humanos. expediente conforme a fecha de
ingreso.

3.2 Garantizar documentacién completa en expedientes, segun formulario

de requisitos de contratacion y de acuerdo a cargo a desempeniar

3.3 Garantizar la actualizacion de expedientes, segun formulario de

verificacion de datos de expediente personal.

3.1 Conformar expedientes de
nuevo ingreso de personal de
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4. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

REEIAES EHMENDS 17 4.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
Reglamento interno de ) P P 90,

trabajo. puestos y politica de evaluacion de personal.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
6. Administrar el presupuesto asignado al area, segln la normativa correspondiente.
7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segin inventario del cargo.

4.1 Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,

PERSONALES- Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal,
HUMANAS Flexibilidad, Manejo de Informaciébn Confidencial, Empatia, Buenas

relaciones interpersonales.

Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,

TECNICAS Orientacion a los procesos, Atencion al detalle, Analisis Numeérico,

Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,

GERENCIALES Blusqueda de mforr_nacmn,_ Pensaml_ento Analitico, Resolucion de
Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES _Cor}om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

C.2.2 Colaborador/a Administrativo de Talento
Humano (Reclutamiento del Talento)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano

Jefe/a de Reclutamiento del T —m—_—
Talento del Talento

Tiempo de prlerlenCIa 1 afio Colaborador/a

S EElfOrs STl e Administrativo de Talento

Humano

Grado Universitario en Psicologia,
Administracion y carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

Gerente de Recursos  Recibir notas marginadas para permisos, cambios de turno, Diaria
Humanos. etc.
Médicps coordinadores Recibir libros de asistencias. Mensual
de unidades de Salud.
Personal de la sede. Recibir misiones oficiales, faltas de marcacion, etc. Mensual
Jefe relaciones laborales Comunicar anomalias identificadas en marcaciones, Semanal

asistencias, permisos y otros.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar procesos de reclutamiento, selecciébn y contratacion de
IO O RSIWIN=I personal, con base en el Reglamento Interno de Trabajo, manual de
reclutamiento y lineamientos que se establezcan.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Desarrollar procesos 1.1 Desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccion y contratacion de
de reclutamiento, personal, segun Manual de Reclutamiento, Seleccion y Contratacion, y

seleccidn y contratacion presupuesto institucional.
de personal segln 1.2 Apoyar los procesos administrativos para la contratacion de personal
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Manual de temporal, segun Manual institucional.
Reclutamiento, Seleccién : : . ; -
y Contratacion. 1.3 Coordinar proceso de induccién segun normativa interna.

. ' 2.1 Realizar planificaciones, informes, documentos y resimenes ejecutivos
R VERCYRERI UGN de actividades realizadas previo requerimiento de la Gerencia y de
de actividades Direccion Ejecutiva.

administrativas de 2.2 Apoyar en los procesos de compra, segln requerimientos
Talento Humano, segin (oA P pra, g q
institucionales.

necesidades
institucionales. 2.3 Controlar y resolver acuerdos por licencias de defuncion, incapacidades

y por cambio de nombramiento, segun Plan de Trabajo.
3. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
4. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Trabajo en equipo y Cooperacion, Responsabilidad,
HUMANAS Comunicacién Verbal y No Verbal, Manejo de Informacion Confidencial.

- Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencién al detalle,
TECNICAS e : o
Analisis Numérico, Aprendizaje.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucién de Problemas, Versatilidad.

INSTITUCIONALES .Cor}om_mlentO _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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C.3 UNIDAD DE RELACIONES LABORALES

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO C.3.1 Jefe/a de Relaciones Laborales

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano
Reporta a Gerente de Talento Humano
Gerente de Talento Humano
e Colaborador de Talento |
Supervisa a Humano
e Técnico de Atencién al Publico Jefe/a de Relaciones Laborales
Tiempo de experiencia o
P 28 2 afios |
en cargos similares
Colaborador/a de Talento
. . Humano
Grado Universitario en Derecho, I
. . . Administracion o carreras afines.
Nivel académico . . - .
Postgrado en Derecho de trabajo, Técnico/a de Atencién al Publico
Recursos Humanos o areas
afines.

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Comunicacion de inicio y diligenciamiento de procesos.
Apoyo a diligenciamiento de procesos administrativos.
Coordinacién para hacer efectivos beneficios estipulados en
el Reglamento Interno.

Reporte de estado de casos, remision de informes y
coordinacion para envio de informes requeridos por el
MSPAS.

Apoyo para toma de decisiones referente a los beneficios y
prestaciones de los trabajadores y trabajadoras del
FOSALUD.

Asesorar en la aplicacion correcta del reglamento interno de
Otras Gerencias y areas trabajo en materia de derechos, licencias y permisos a los

de la institucién trabajadores y trabajadoras del FOSALUD.
Coordinacién para obtencién de informacion referente a

Direccion Ejecutiva Semanal

Diaria
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procesos que se estén diligenciando.
Coordinacién para emision de opiniones técnicas o de
trabajo con areas que conformen comité consultivo en cada
proceso.

Coordinacién directa para resolucion de problematica o
verificaciéon de situaciones que afecten el adecuado
desarrollo del ambiente laboral en unidades de salud con
personal FOSALUD.

Coordinacion para solicitud y/o emision de opiniones
Departamento Juridico  juridicas referente a procesos administrativos en tramite o Quincenal
referente a criterios juridicos de adopcion de medidas.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Gerencia Técnica Semanal

CON PARA FRECUENCIA

Unidad por el derecho a Coordinar atencién de denuncias por malos tratos al

la salud del MSPAS paciente y/o afectacion de derechos de los mismos HEELE
BUCEIOES 02 BINeEeEs Coordinar investigaciones, reuniones y/o diligencias por
de Salud (personal g , y g p .2

MSPAS) realizar en procesos administrativos aperturados.

2. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE Superv_lsar y controlar las relaciones laborales institucionales, segun
normativa laboral interna.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1.1 Supervisar la aplicacion del

reglamento interno de trabajo.

1.1.2 Brindar asesoria con respecto a
1.1 Supervisar, promover y apoyar la aplicacion del reglamento interno de
la aplicacion de las normas de trabajo, segun requerimientos de las
trabajo internas de la institucion.  areas institucionales.

1.1.3 Ejecutar procesos administrativos
1. Supervisar y verificar de caracter sancionatorio, segun
la correcta aplicaciéon de normativa laboral interna.
la normativa laboral 1.2.1 Atender y dar seguimiento a
interna institucional. T der COnsultas 'y solicitudes referentes a

’ \sesorar y ClSIe] problematicas de caracter laboral,

prob'lemat|cas de caracter‘ Ia_boral, segun requerimientos institucionales.
segun requerimientos R
e 1.2.2 Aseso,rar en mafterla juridica

laboral, segin requerimientos de la

Gerencia de Recursos Humanos
1.3 Disefiar, coordinar y desarrollar actividades de difusion de derechos y
obligaciones de los/as colaboradores/as, segin Plan de Trabajo.
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1.4.1 Crear y desarrollar lineamientos y
estrategias para prevenir conflictos
1.4 Desarrollar estrategias de laborales, segin el marco legal de la
prevenciébn y resolucion de institucion.
conflictos, segin normas de 1.4.2 Fomentar y desarrollar procesos

trabajo interno de la institucion. de resolucion alterna de conflictos,
segun normas de trabajo de trabajo en
la institucion.
A lUIETRIGEIEINERET® 2.1 Crear e implementar politicas de relaciones laborales, segin Plan
y dar seguimiento a Operativo Anual.
proyectos y planes de
incentivo al personal, 2.2 Crear e implementar en coordinacién con el MSPAS, la politica de

ZegﬂT Plan Operativo recursos humanos, segin Plan Operativo Anual.
nual.

3. Brindar apoyo en las actividades planificacién estratégica institucional y en la planificacion operativa
de la gerencia de talento humano, segln requerimientos institucionales.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

5. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segun la normativa correspondiente.

6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Buenas relaciones interpersonales, Integridad, Iniciativa, Creatividad,
PERSONALES- Trabajo en equipo y Cooperacion, Manejo del estrés, Liderazgo,
HUMANAS Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Flexibilidad, Manejo
de Informacion Confidencial.

Compromiso por el servicio, Orientacion al cliente, Habilidades de
TECNICAS administracion de personal, Capacidad de negociacion, Orientacion a los
procesos, Atencion al detalle, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacién, Resolucion de Problemas, Impacto e influencia,
Versatilidad.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

C.3.2 Colaborador/a Administrativo de Talento
Humano (Relaciones Laborales)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano
Jefaturas de Talento Humano

Jefe/a de Relaciones Laborales
Supervisa a N/A I
Tiem po de exp eriencia 9 Colaborador/a Administrativo de
A 1 ano Talento Humano
en cargos SINIEES

Grado Universitario en Psicologia,
Administracién y carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerente de Recursos  Recibir notas marginadas para permisos, cambios de turno, Diaria
Humanos. etc.
Médicos coordinadores Recibir libros de asistencias.
) Mensual
de unidades de Salud.
Personal de la sede. Recibir misiones oficiales, faltas de marcacion, etc. Mensual
Jefe relaciones laborales Comunicar anomalias identificadas en marcaciones, Semanal

asistencias, permisos y otros.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Brindar apoyo técnico en materia de administracion legal del personal, con
SOOI NONeIWAN/=N base en el Reglamento Interno de Trabajo, la Politica de Recursos
Humanos y lineamientos que se establezcan.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar asesoria técnica en materia de administracion legal del personal, con base en el Reglamento
Interno de Trabajo, la Politica de Recursos Humanos y lineamientos que se establezcan.

PTG ERE R ol 2.1 Brindar apoyo en la elaboracion y actualizacion del Reglamento Interno
NERNTENEREERRIGEN de Trabajo, segun Cédigo de Trabajo.
QEUEERETEEERC I 2.2 Mantener actualizada la normativa laboral de la institucion, de acuerdo
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el régimen laboral al régimen aplicable.
alplécable_ dcaDglgn?do gor 2.3 Vigilar la aplicacion de la normativa laboral, segln régimen aplicable
el consejo Dbirectivo ae - T . . =

~ONSejo. 2.4 Realizar los procesos disciplinarios necesarios, segun Reglamento
la institucion. .

Interno de Trabajo.

. _ 3.1 Realizar planificaciones, informes, documentos y resimenes ejecutivos
SRV VEWCYRERI UGN de actividades realizadas previo requerimiento de la Gerencia y de
de actividades Direccion Ejecutiva.

administrativas de 3.2 Apoyar en los procesos de compra, segun requerimientos
Talento Humano, segin [N P pra, g q
institucionales.

necesidades
institucionales. 3.3 Controlar y resolver acuerdos por licencias de defuncion, incapacidades

y por cambio de nombramiento, segun Plan de Trabajo.
4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asighados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Trabajo en equipo y Cooperacion, Responsabilidad,
HUMANAS Comunicacién Verbal y No Verbal, Manejo de Informacion Confidencial.

- Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencién al detalle,
TECNICAS P . S
Analisis Numérico, Aprendizaje.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas, Versatilidad.

INSTITUCIONALES .Cor)om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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C.4 UNIDAD DE DESARROLLO DE COMPETENCIAS

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO C.4.1 Jefe/a de Desarrollo de Competencias

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano
Gerente de Talento Humano
Reporta a Gerente de Talento Humano

Supervisa a N/A Jefe/a de Desarrollo de
Competencias
Tiempo de experiencia ~
. 2 anos
en cargos similares
Colaborador/a de Talento

Grado Universitario en Psicologia, Humano
Administracion o carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS
PARA
Presentar informes sobre capacitaciones y planificaciones
de las mismas, firmas de autorizaciones, etc.
Coordinar todos los eventos, logistica y tramites con otras
Gerencia Administrativa  instituciones para desarrollar los eventos de capacitacion, Mensual
presentacion de informes, etc.
Definir con las jefaturas de areas y Gerentes, las tematicas
por reforzar en el personal, establecer necesidades de Mensual
desarrollo profesional y técnico.
Gerente de Recursos  Jefe inmediato, definir y seguir lineamientos de coordinacion
Humanos para el desempefio de las funciones del puesto.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON FRECUENCIA

Direccion Ejecutiva Mensual

Otras areas y Gerencias
del FOSALUD

Semanal

CON PARA FRECUENCIA
INSAFORP Coordinar facilitadores, tematicas, aprobacion de la Mensual
capacitacion y monto de apoyo proporcionado.
ITCA Coordinar apoyo de caracter técnico, facilitadores o Mensual
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desarrollo de capacitaciones.

Coordinacién para el desarrollo de las capacidades de
nuestro personal de salud.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, coordinar y desarrollar actividades de formacién y evaluacién del
personal, de conformidad con las necesidades previamente identificadas
con cada jefatura de las distintas areas y planes operativos.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Realizar el Diagndstico de Necesidades de Capacitacion (D.N.C.), de

acuerdo a planes de trabajo y Manuales de Talento Humano.

1.2 Disefar, desarrollar e evaluar el Plan Anual de Capacitaciones, segun

Diagndstico de Necesidades de Capacitacion y presupuesto asignado.
1.3.1 Gestionar y coordinar
contratacion de instituciones dedicadas

y supervisar la a brindar servicios de capacitacion,

segun Plan Anual de Capacitaciones y

MSPAS Mensual

PROPOSITO CLAVE

1.3 Coordinar
preparacion y el desarrollo de

1. Planificar, disefar y
coordinar el desarrollo
de eventos de formacion
y capacitacioén al
personal, segln
necesidades
institucionales y planes
operativos.

2. Coordinar el proceso
de Evaluacién del
Desempefio, segln
planes de trabajo y
Manuales de Recursos

Humanos.

3. Brindar apoyo en la
preparacion de la

eventos de formacién, segun Plan

Anual de Capacitaciones.

1.4 Evaluar los

eventos

de

capacitacion desarrollados, segun

politicas institucionales.

Manual de Procedimientos.

1.3.2 Supervisar el desarrollo de las
actividades de capacitacion, de
acuerdo a términos de referencia y
ofertas de instituciones capacitadoras.

1.4.1 Evaluar la satisfaccion de los y
las participantes en los eventos de
capacitacion, segun formularios
institucionales.

1.4.2 Evaluar el impacto de los eventos
de capacitacion, segun resultados de
Evaluacion del desempefio.

1.5 Atender y dar seguimiento a las solicitudes de formacion, segun
requerimientos de las areas de trabajo.

2.1 Apoyar en el disefio del sistema de evaluacion del desempefio, segin

lineamientos de la gerencia.

2.2 Disefiar los instrumentos de evaluacion del desempefio, segun
lineamientos de la gerencia y Manuales de Recursos Humanos.

2.3 Gestionar la realizacion de la evaluacion del desempefio, segun
lineamientos de la gerencia y planes de trabajo.

2.4 Elaborar,

preparar y presentar los reportes de evaluacién del

desempefio, segun planes de trabajo y lineamientos de la gerencia.
3.1 Brindar apoyo en la preparacion de los comprobantes de pago y
Certificaciones del seguro social, segun requerimientos del area y Politica
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planilla, segin de remuneraciones.

SSERUICIEEC RSN 3 2 Acompariar y brindar apoyo durante las visitas de campo del proceso
de firma de planilla, segun lineamientos de la gerencia.

4. Brindar apoyo en la elaboracién y preparacién de documentacion institucional, segun requerimientos
de la Gerencia y Direccion Ejecutiva.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
6. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.
7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, seglin inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Innovacion, Creatividad, Buenas relaciones interpersonales, Empatia,
PERSONALES- . . . . L . )
Influencia, Trabajo en equipo, Integridad, Iniciativa, Orientacion a
HUMANAS . .,
resultados, Comunicacion Verbal y No verbal.
- Orientacion a los procesos, Orientacion hacia el cliente, Compromiso por el
TECNICAS .. . L
servicio, Capacidad de Negociacion.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacién, Resolucion de problemas, Impacto, Manejo
GERENCIALES del orden y la calidad, Versatilidad.

INSTITUCIONALES .Cor}ou_mlentO _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

C.4.2 Colaborador/a Administrativo de Talento
Humano (Desarrollo de Competencias)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano
Reporta a Jefaturas de Talento Humano [ e

Competencias
Supervisa a N/A
Tlempo de e;xp_erlenua 1 afio Colaborador/a Administrativo
en cargos SINIEGES de Talento Humano

Grado Universitario en Psicologia,
Administracién y carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerente de Recursos  Recibir notas marginadas para permisos, cambios de turno, Diaria
Humanos. etc.
Médicos coordinadores Recibir libros de asistencias.
) Mensual
de unidades de Salud.
Personal de la sede. Recibir misiones oficiales, faltas de marcacion, etc. Mensual
Jefe relaciones laborales Comunicar anomalias identificadas en marcaciones, Semanal

asistencias, permisos y otros.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Gestionar procesos de desarrollo de competencias del personal, con base
PROPOSITO CLAVE en el Reglamento Interno de Trabajo, la Politica de Recursos Humanos y
lineamientos que se establezcan.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

INSCCINEIICIEEEEEY 1.1 Gestionar el diagndstico de necesidades de capacitacién segiin manual
formacion Yy capaC|taC|0n institucional

del personal segin
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programacion anual y
Diagnéstico de 1.2 Coordinar el proceso de formacién y capacitacién del personal, segun
Necesidades de plan de capacitacion y presupuesto institucional.

Capacitacion.

2.1 Realizar planificaciones, informes, documentos y resimenes ejecutivos
2N IEUCIRERIEETMILN de actividades realizadas previo requerimiento de la Gerencia y de
de actividades Direccion Ejecutiva.

administrativas de 2.2 Apoyar en los procesos de compra, segun requerimientos
Talento Humano, segin |y ’

e institucionales.

institucionales. 2.3 Controlar y resolver acuerdos por licencias de defuncion, incapacidades
y por cambio de nombramiento, segun Plan de Trabajo.

3. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

4. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Trabajo en equipo y Cooperacion, Responsabilidad,
HUMANAS Comunicacién Verbal y No Verbal, Manejo de Informacion Confidencial.

- Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencién al detalle,
TECNICAS e > o
Analisis Numérico, Aprendizaje.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resoluciéon de Problemas, Versatilidad.

INSTITUCIONALES .Cor}om_mlentO _ d_e . la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO C.5.1 Jefe/a de Compensaciones

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano

Gerente de Talento Humano

Nivel académico

CON

Gerente de Talento Humano
Supervisa a e Colaborador/a Administrativo/a
e Encargado/a de Planilla L

Jefe/a de Competencias

Tiempo de experiencia ~
o Tres afnos |
en cargos similares

Grado universitario en Contaduria

Publica! Administracion de Encargado/a de Colaborador/a
Empresas, o areas econdémicas Planilla Administrativo/a
afines.

RELACIONES INTERNAS
PARA

FRECUENCIA

Departamento de
Tesoreria

Departamento de
Presupuesto

Gerencia Administrativa

Gerencia Técnica,
Departamento de
Mantenimiento,
Departamento de
Insumos Médicos etc.

Coordinar actividades relacionadas con el tramite y pago de
salarios del personal; Control de ordenes de descuentos;
Emision de constancias de salario; Elaboracion, tramite y

pago de planillas previsionales y de seguridad social.[]

Elaboracion de presupuesto de salarios y remuneraciones y

de otros costos.

Informar los costos mensuales a que asciende el tramite en

concepto de salarios, remuneraciones y aportaciones
patronales.

Apoyar a las diferentes areas con informacion referente al
recurso humanos, que les sirva de insumo para el desarrollo
de sus actividades.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Diaria

Semestral

Mensual

Semanal

FRECUENCIA

CON
Instituto Salvadorefio del

PARA
Elaboracion y presentacion de planillas de seguridad social;

Mensual
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Seguro Social Tramite de certificados patronales.
Administradoras de Elaboracion de planillas previsionales; Coordinacién con
Pensiones (AFP’s); Corporativos y Agentes Previsionales en el manejo, Mensual
IPSFA; INPEP. depuracién y actualizacion de los afiliados.
Instituciones
Financieras, Bancos, . . . .
Cooperativas, Cajas de Proporcionar referer)mas laborales y tramitar ordenes de Diaria y
descuentos giradas por estas instituciones. Mensual

Crédito, Juzgados,
Procuraduria.
Solicitar requerimientos relacionados con el Sistema de
Informacion de Recursos Humanos Institucional.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Ministerio de Hacienda Mensual

PROPOSITO CLAVE Crear, administrar y actuajlz_ar el Plar_l de_ Co_rppensacmnes de la institucion,
de acuerdo al Plan Estratégico de la institucion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Estimar y elaborar Plan de Compensaciones de acuerdo al Plan estratégico de la institucion y

presupuesto.

2. Elaborar Planilla de Remuneraciones y otras de acuerdo a Normas Internas de Control y Leyes
Aplicables.

AL ETRERNIIUECERA 3.1 Elaborar politicas de movimientos y pago de remuneraciones de
procedimientos L2} acuerdo a las leyes aplicables.

Lnec;\égrrs]lael?tgse, acuerdo daef 3.2 Elaborar y mantener actualizados los procedimientos de movimientos
B e de personal que afecten la planilla, de acuerdo al Reglamento Interno de
Trabajo. Trabajo.

4. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
6. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segun la normativa correspondiente.

7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
Informacién Confidencial.

- Compromiso por el servicio, Capacidad de negociacion, Orientacion a los
TECNICAS ., . L -
procesos, Atencion al detalle, Andlisis Numeérico, Conocimiento del entorno,
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4.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
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I Aprendizaje.

ADMINISTRATIVO- Plgneamlento_y Organllzamon, Pre_:ocupacnon por el orde;r_l y la calldgld,
Busqueda de informacion, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion

GERENCIALES

de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor_lom_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO C.5.2 Encargado/a de Planilla

1. GENERALES DEL CARGO

Gerencia de Recursos Humanos

Gerente/a de Recursos Humanos Gerente de Recursos Humanos
e Colaborador/a Administrativo/a
3 afios Encargado/a de Planillas
en cargos similares

Grado universitario en Contaduria
Publica Administracion de Colaborador/a Administrativo/a
Empresas u areas econdmicas

afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

Coordinar actividades relacionadas con el tramite y pago de
Departamento de salarios del personal; Control de ordenes de descuentos; Diaria
Tesoreria Emision de constancias de salario; Elaboracion, tramite y
pago de planillas provisionales y de seguridad social.
Departamento de Elaborar de presupuesto de salarios y remuneraciones y de Semestral
Presupuesto otros costos.
Informar los costos mensuales a que asciende el tramite en
Gerencia Administrativa concepto de salarios, remuneraciones y aportaciones Mensual
patronales.
Gerencia Técnica,
Departamento de Apoyar a las diferentes areas con informacion referente al
Mantenimiento, recurso humanos, que les sirva de insumo para el desarrollo Semanal
Departamento de de sus actividades.

Insumos Médicos etc.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Instituto Salvadorefio del  Elaborar y presentacion de planillas de seguridad social; Mensual
Seguro Social Tramite de certificados patronales.
Administradoras de Elaboracion de planillas provisionales; Coordinacién con Mensual
Pensiones (AFP’s); Corporativos y Agentes Provisionales en el manejo,
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IPSFA; INPEP depuracién y actualizacion de los afiliados.
Instituciones
Financieras, Bancos, . . . .
. . Proporcionar referencias laborales y tramitar ordenes de Diaria,
Cooperativas, Cajas de . S
descuentos giradas por estas instituciones. mensual

Crédito, Juzgados,
Procuraduria.
Solicitar requerimientos relacionados con el Sistema de
Informacion de Recursos Humanos Institucional.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Elaborar y asesorar en lo relacionado a la némina de salarios y
OISO IORS V=l remuneraciones del personal, segun Manual de Remuneraciones de la
Institucion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Elaborar planillas de salarios y remuneraciones, segin Manual de
Remuneraciones.

1. Administrar los 1.2 Supervisar el pago de turnos adicionales, aplicacion de ordenes de
procesos de pago de descuento, incapacidades, tiempo no trabajado, llegadas tardias, segun
b ACUELEEREUERY \anual de Remuneraciones y Reglamento Interno de Trabajo.

del personal, de acuerdo - - - . .
alas obligaciones 1.3_ Pr(.e’sen-tar planll!as de seguridad social y previsionales, segun
patronales de la legislacion vigente aplicable.

Institucion. 1.4 Coordinar, junto a Tesoreria, la liquidacion de los montos retenidos en
concepto de préstamos, cuotas sociales, embargos, cuotas alimenticias,

segun Manual de Remuneraciones.
2. Proporcionar informacién sobre los costos salariales, segun los requerimientos del area financiera.

3. Asesorar sobre consultas respecto a salarios y remuneraciones, segin requerimientos institucionales
y Manual de Remuneraciones.

3. Apoyar la preparacion de reportes relacionados con el recurso humano, segin requerimientos de las
areas de trabajo.

4. Preparar Presupuesto Anual de Salarios y Remuneraciones, segun politicas institucionales.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales.

Ministerio de Hacienda Mensual

5.1 Gestionar formacioén del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
de puestos y politica de evaluacion de personal.

7. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.
8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Confidencialidad, Iniciativa, Creatividad, Flexibilidad, Empatia,
PERSONALES- . . . . . L,

Trabajo en equipo, Buenas relaciones interpersonales, Comunicacion
HUMANAS

verbal y no verbal.

z Andlisis numérico, Atencién al usuario, Compromiso por el servicio, Manejo

TECNICAS . a0 L, . S

de programas informéaticos, Redaccion de informes técnicos.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y organizacion; Consolidacion y sintesis de informacion,
GERENCIALES Resolucion de problemas.

INSTITUCIONALES _Cor_lom_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso vy respc_)nsabllldad
institucional, Disciplina y cumplimiento de Normas, Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

C.5.3 Colaborador/a Administrativo de Talento
Humano (Compensaciones)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Talento Humano
Reporta a Jefaturas de Talento Humano Jefe/a de Compensaciones

Supervisa a N/A
: : : Colaborador/a Administrativo

Tiem po de experiencia 1 afio de Talento Humano

en cargos SINIEGES

Grado Universitario en Psicologia,
Administracién y carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerente de Recursos  Recibir notas marginadas para permisos, cambios de turno, Diaria
Humanos. etc.
Médicos coordinadores Recibir libros de asistencias.
) Mensual
de unidades de Salud.
Personal de la sede. Recibir misiones oficiales, faltas de marcacion, etc. Mensual
Jefe relaciones laborales Comunicar anomalias identificadas en marcaciones, Semanal

asistencias, permisos y otros.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Gestionar los pagos y compensaciones del personal, con base en el
PROPOSITO CLAVE Reglamento Interno de Trabajo, la Politica de Recursos Humanos y
lineamientos que se establezcan.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

RECSINEIRCRSINCINERNN 1.1 Apoyar al departamento de planillas en la preparacion de los

de pagos, comprobantes de pago y Certificaciones del seguro social, segin Plan de
compensaciones y Trabajo.

prestaciones de la N . . . .
M 1.2 Acompaiiar y apoyar firma de planillas del personal en el interior del
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tabulador salarial y a pais, segun Plan de Trabajo.
politicas de Recursos
Humanos.

2. Administrar el control
de asistencia del
personal institucion,

segln Reglamento . . . . . .
Interno de Trabajo y 2.2 Monitorear, registrar y llevar control de asistencias, incapacidades,

politicas de recursos permisos, cambios de turnos y/o acuerdos de acciones de personal, segin
humanos. politicas de recursos humanos y reglamento de Interno del Trabajo.

. B 3.1 Realizar planificaciones, informes, documentos y resimenes ejecutivos
ERVIEUCIRERIEAIMILE de actividades realizadas previo requerimiento de la Gerencia y de
de actividades Direccion Ejecutiva.

administrativas de 3.2 Apoyar en los procesos de compra, Ssegun requerimientos
Talento Humano, seglin NN p pra, g q
institucionales.

necesidades
institucionales. 3.3 Controlar y resolver acuerdos por licencias de defuncion, incapacidades

y por cambio de nombramiento, segun Plan de Trabajo.
4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

2.1 Velar porque todas las unidades, cuenten con libros de asistencia
mensuales, segun Plan Operativo Anual.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Trabajo en equipo y Cooperacion, Responsabilidad,
HUMANAS Comunicacién Verbal y No Verbal, Manejo de Informacion Confidencial.

- Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencién al detalle,
TECNICAS P o e
Andlisis Numeérico, Aprendizaje.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas, Versatilidad.

INSTITUCIONALES _Cor)om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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D.ESTRUCTURA FINANCIERA

D.1 GERENCIA FINANCIERA

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

D.1.1 Gerente Financiero

Area Organizativa Gerencia Financiera

Director/a Ejecutiva

Director/a Ejecutiva

e Unidad de Presupuesto

Gerente

Financiero

Supervisa a e Unidad de Tesoreria
e Unidad de Contabilidad

Tiempo de experiencia ~
A 3 afnos
en cargos similares
Unidad de

Grado Universitario en Economia, Presupuesto
Administracién de empresas o

Unidad de
Tesoreria

U. de
Contabilidad

Nivel académico

carreras afines con maestria en
finanzas publicas

RELACIONES INTERNAS

CON

PARA

Coordinar establecimiento de nuevos procedimientos de

Gerencia Administrativa . Diaria
Control Interno y toma de decisiones.
o Coordinar financiamiento de actividades de los Programas
Gerencia Téecnica . Semanal
especiales.
. A . Presentacion de informes y toma de decisiones con respecto
Direccion Ejecutiva : ” . Mensual
a la ejecucion presupuestaria.
Gerencia de Recursos Coordinar manejo de cancelacion de remuneraciones y Mensual
Humanos pasivo laboral.

FRECUENCIA

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Direccion General de Solicitud de reprogramaciones y ajustes de caracter
: Mensual
Presupuestos (D.G.P.) presupuestario
Direccion General de
Contabilidad Presentacion de Estados Financieros Mensual
Gubernamental
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D.G.C.G.

Direccion General de
Tesoreria (D.G.T.)

Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Apoyo financiero a programas del Ministerio Mensual
Social (M.S.P.A.S.)

2. ANALISIS FUNCIONAL
e o e Ye WAV Dirigir, coordinar y Supervisar la gestion Financiera de la Institucion, segan
normativas y leyes vigentes y plan estratégico Institucional

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Coordinar el proceso de formulacién presupuestaria Institucional, con
base a lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda.

1.2. Gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional, en los plazos
DL ITRASICERVEETARER establecidos en las disposiciones legales y técnicas vigentes.

5“’06303 de forer}‘e”gsg:gg 1.3. Garantizar y Supervisar que la ejecucion presupuestaria se realice
bresupuestaria, conforme al presupuesto aprobado y normativas vigentes.

el ol SRRl ETYEY 1.4, Gestionar las modificaciones presupuestarias y su aprobacion, segun
VECLCRBERINEEWMIEIIGES |ineamientos de la DGT y criterios establecidos en las disposiciones legales
del Ministerio de téeni . i

Hacienda. y técnicas vigentes.

1.5 Garantizar que los compromisos presupuestarios, se registren en forma
oportuna con base a la documentacion que establecen las disposiciones
legales y técnicas vigentes.

2.1. Implementar lineamientos para el adecuado manejo de las cuentas
bancarias, en atencién a normativa técnica de control interno.

2.2. Supervisar que el pago de las obligaciones legalmente exigibles, se
realice conforme a las normativas establecidas para tal efecto.

2.3. Supervisar que el manejo de las cuentas bancarias abiertas, se realice
ZREISAELERIEEIBEEY de conformidad a procedimientos institucionales, normas técnicas de
procesos de Tesoreria trol int t di g | | licabl

T et controlinterno y otras disposiciones legales aplicables.

2.4. Gestionar fondos para el pago de obligaciones, segun normativa de la
Direccion General de Tesoreria y/o normativa de Unidad Financiera de la
Institucion.

2.5. Administrar y controlar las cuentas bancarias, segun normativa técnica
de control interno y lineamientos institucionales.

R ALy 3-1. Garantizar el registro contable de todas las operaciones financieras de
procesos Wil S [a institucion, con base a las Normas de Contabilidad Gubernamental,
SECEURIUEUVERTIERIER Normas Técnicas de Control Interno y otras disposiciones relativas al area

Solicitud de Requerimientos de fondos Mensual
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contable

3.2. Supervisar el registro de las operaciones financieras y contables, con
base a normativas establecidas para tal efecto.

3.3. Establecer mecanismos de control interno, en cumplimiento a Ley AFI
y Normas Técnicas de Control Interno.

3.4 Autorizar y presentar informacion financiero-contable institucional, de
acuerdo a los plazos establecidos en las disposiciones legales y técnicas
vigentes y conforme a requerimientos de las autoridades superiores.

4.1 Verificar y actualizar de registros contables de la institucién, segun el
4. Verificar el SAFI y disposiciones legales y técnicas vigentes y

I CR G I 4.2 Verificar la presentacion de Estados Financieros a DGCG, segun el

los aspectos legales SAFI vy disposiciones legales y técnicas vigentes

CECBUERRERURERETN 4 3 | levar control de los requerimientos de fondos y transferencias
realizadas segun el SAFI y disposiciones legales y técnicas vigentes

S L ETR = [o i [SE  Monitorear recaudacion mensual del Ministerio de Hacienda a través de la

financieras y dar informacion obtenida de la DGT
seguimiento a la

recaudacion de los Disefiar informe sobre proyecciones de recaudacién, segln requerimientos
INIVERGERCES LCHUICEIN de |a Direccion Ejecutiva

6. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

Recursos Humanos y 6.2 Eval ld = Al | d d |
Reglamento interno de ) e o ey Bl L Rl 2 BRI, s EERERE G IR

trabajo. de puestos y politica de evaluacion de personal.

6.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales
8. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Habilidad para el manejo de personal y trabajo en equipo, ser proactivo y
HUMANAS analitico y con vision, y trabajar con metas

- Conocimientos financieros sélidos, y manejos de leyes de la gestion
TECNICAS P .
Publica, concertador y creativo.

Manejo de Sistemas de Controles Internos, manejo del SAFI, Experiencia

ADMINISTRATIVO- moprobable en maneio de pr t lanifi ion nd ion
GERENCIALES compropbapie e anejo de presupuestos, planiticacion y conduccio

estratégica

INSTITUCIONALES Comper_metrado con los obj_etlvos del Fono!o, su vision y mision, disciplinado
y cumplidor de las normativas legales y técnicas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Area Organizativa

Supervisa a
Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico

Otros Conocimientos

CON

D.1.2 Encargado/a de Costos

1. GENERALES DEL CARGO

Gerencia Financiera Gerente Financiero

Gerente Financiero

N/A

Encargado/a de costos

1 afo (no indispensable)

Estudiante a nivel de 4to. Afo,
egresado a Graduado de carreras
de Contaduria Publica,
Administracion de Empresas o
Economia.

Manejo de Leyes Tributarias,
dominio del sistema PERC o
similares, conocimientos solidos
de Contabilidad y Costos,
experiencia en elaboracion de
informes financieros

RELACIONES INTERNAS

PARA

FRECUENCIA

Gerencias

Establecimientos de
Salud

Jefes de Unidad

Direccion Ejecutiva 'y
Gerencia Financiera

Coordinacién de flujo de informacion para alimentar y
actualizar el PERC

Coordinacién de flujo de informacion para alimentar y
actualizar el PERC

Coordinacion de flujo de informacion para alimentar y
actualizar el PERC

Presentacion de informes de avances y costos

Mensual

Mensual

Mensual

Mensual
Trimestral

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
OPS Coordinar funcionamiento y mantenimiento de Sistema de Mensual
Produccion, Eficiencia, Recursos y Costos (PERC)
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2. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE Manejar y _controlar el registrp de la informacién d_e cpsto_§ por unidad de
las Gerencias y los establecimientos de Salud de la institucion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Coordinar con
Gerencias y los 1.1 Solicitar a Gerencias y establecimientos de salud la informacion de

diferentes costos por unidad.
establecimientos de

Salud de la institucién la

informaciéon de costos, ) . . L .
segdn normativa legal 1.2 Sistematizar la informacion entregada por cada dependencia

aplicable y politicas relacionada con costos.
institucionales.

2.1 Socializar ante las diferentes dependencias institucionales el sistema

de costos institucional
2. Colaborar con las

demas gerencias y
Direccidn Ejecutiva para
la elaboracion de
presupuesto.

2.2 Generar las estadisticas necesarias relacionadas con el sistema de
costos por cada dependencia institucional.

2.3 Entregar a las diferentes dependencias la informacion solicitada
relacionada con costos de forma sistematizada

3. Colaborar en elaboracion y seguimiento del POA de la Gerencia en lo relacionado al sistema de
costos.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Trabajo en equipo, Manejo del estrés, Comunicacion
HUMANAS Verbal y No verbal, Orientacién a resultados, Proactividad.
TECNICAS Andlisis numérico, Aprendizaje, Atencion al detalle, Compromiso por el
servicio, Manejo de herramientas tecnolégicas.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y organizacion, Manejo del orden y la calidad, Resolucion de
GERENCIALES conflictos, Busqueda de informacion.

Conocimiento de la Organizacion, Compromiso y responsabilidad con
INSTITUCIONALES Mision y Vision, Cumplimiento de Normas, Conocimientos de aspectos
legales vinculados con la institucion.
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D.2 UNIDAD DE PRESUPUESTO

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO D.2.1 Coordinador/a de Presupuesto

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Financiera

Reporta a Gerente Financiero/a

Gerente Financiero/a

Supervisa a e Colaborador Financiero I
Coordinador/a de Presupuesto

Tiempo de experiencia
en cargos similares

3 afios |

Colaborador Financiero

Grado Universitario en Ciencias
Economicas o carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Recibe informacién del presupuesto de personal para que
REEIBEE (e integre el Presupuesto Institucional. SIEMENEL
DACI Evaluar en los procesos de compras las ofertas recibidas. Trimestral
Departamento de Actualizacion de informacion de los estados de Cuentas
. . . . Mensual
Tesoreria Bancarias y traslado de consolidado de Planillas.

Diversos departamentos
de la Gerencia
Administrativa y
Gerencia Técnica

Procesar informacion diversa relacionada con las
necesidades de presupuesto de cada unidad organizativa Semestral
para consolidar el presupuesto institucional.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA
Remitir y tramitar modificaciones presupuestarias para

FRECUENCIA

SIA MISENE e S actualizar la PEP de Transferencias SETEIEL
Tramitar ante la Direccién General del Presupuesto las
Ministerio de Hacienda modificaciones presupuestarias que requieren aprobacion Trimestral

de dicha Direccién, asi como por recibir lineamientos acerca
de los procesos de ejecucion y formulacién del Presupuesto
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2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Coordinar y supervisar el proceso de elaboracion y ejecucion del
presupuesto institucional de conformidad a los procedimientos técnicos
establecidos en la ley y planes operativos.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Asesorar a las unidades
organizativas sobre elaboracién

del Plan Anual de Trabajo y
lineamientos para la elaboracién
del presupuesto, segun

requerimientos de éstas vy
normativas presupuestarias.

1. Apoyar en la
Formulacién del
Presupuesto
institucional, de
conformidad a la Ley AFI,
Politica Presupuestaria y
las Normas de
Formulacién
Presupuestaria.

1.2 Consolidar las necesidades de
financiamiento proporcionadas por
cada unidad organizativa en un
solo documento institucional,
segun Plan de Trabajo.

Sistema
de
segun

1.3 Registrar el
informatico el  proyecto
presupuesto institucional,
Plan de Trabajo.

en

2. Distribuir las
necesidades de
financiamiento definidas
en el Presupuesto de

2.1 Registrar en  sistema
informatico la distribucion mensual
de los rubros aprobados en
presupuesto, de conformidad al

1.1.1 Asesorar y difundir lineamientos
internos emitidos para la elaboracién
del presupuesto institucional, segun
lineamientos de la Gerencia.

1.1.2 Asesorar y difundir lineamientos
emitidos por Ministerio de Hacienda
para la formulacion del Presupuesto a
los responsables de elaboracion de los
Planes de Trabajo de las Unidades
Organizativas de la institucion, segun
lineamientos de la Gerencia.

1.2.1 Determinar en conjunto con el
comité la formulacion de los
indicadores de gestion utilizados para
el presupuesto, segun Plan Operativo
Anual.

1.2.2 Determinar o revisar la politica
presupuestaria institucional, los
objetivos y las prioridades de la
entidad, segun Plan Operativo Anual y
necesidades institucionales.

1.3.1 Consolidar la informacion
financiera de los Planes anuales de
trabajo de cada unidad organizativa,
segun Plan Operativo anual.

1.3.2 Generar los reportes de personal
para revisar detalle de plazas
solicitadas, segun Plan Operativo
Anual.

1.3.3 Generar reportes de informacion
financiera para consolidar el
presupuesto, segun Plan de Trabajo.
2.1.1 Analizar el Plan de Compras y la
programacion PEP de afos anteriores,
de acuerdo a Plan de Trabajo.

2.1.2 Elaborar la distribucion del
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acuerdo a programacion RVEUNERRe{elslelH presupuesto aprobado por Linea de
anual de ejecucién Trabajo y objeto especifico del gasto
presupuestaria (PEP). con base al presupuesto aprobado y

necesidades institucionales.

2.1.3 Elaborar informe de Ila
distribucion y elaboracion de la PEP
para cada Linea de Trabajo
(Programa), segun Plan de Trabajo.
2.2 Gestionar aprobacién de la Programacién de la Ejecucion
Presupuestaria (PEP), de acuerdo a procedimientos de la Direccion
General del Presupuesto del Ministerio de Hacienda.
3.1.1 Generar reportes desde sistema
informético sobre el control del crédito
presupuestario y disponibilidades de la
PEP, segun Plan de Trabajo.
3.1.2 Elaborar resumenes de
informacion de cuentas bancarias,
_ - segun Plan de Trabajo.
< Gl 2l GeelEe 3.2.1  Actualizar  controles  de
presupuestaria mensual o
de conformidad a cpmpa_r:aCIon i resu_ltados (?e
ejecucion presupuestaria,  segun
normativa SAFI.
3.2.2 Evaluar el cumplimiento de la
ejecucion del gasto, segun normativa
SAFI.
3.2.3 Comparar nivel de ejecucion,
segun los montos programados en la
PEP.
4.1.1 Verificar la generacion del auxiliar
de bancos, segun Manual de Control
Interno.
4.1.2 Dar seguimiento el estado de
cheques pendientes de cobro de una
duracion mayor a un afo, segun
4. Controlar procesos coordinaciones con Tesoreria y control
presupuestarios de obligaciones financieras.
:\r/}smuc'onales’segun 4.2.1 Verificar la legalidad de los
anual de Control
T — documentos de respaldo de los
4.2 Revisar la elaboracion de los compromisos presupuestarios, segun
compromisos presupuestarios, Manual de Control Interno.
segun Manual de Control Interno.  4.2.2 Revisar el archivo de los
compromisos presupuestarios
elaborados, segun Plan de Trabajo.
43 Dar seguimiento a la 4.3.1 Verificar la disponibilidad
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3.1 Elaborar informes mensuales
sobre el nivel de ejecucion
presupuestaria, segun Plan de
Trabajo.

normativa SAFI.

3.2 Dar seguimiento y evaluar la
ejecucion  presupuestaria  del
gasto, segun normativa SAFI.

4.1 Revisar vy validar las
Conciliaciones Bancarias, segun
Manual de Control Interno.
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5. Participar en
evaluacion de ofertas de
compras como analista
financiero de
conformidad a lo
establecido en la ley
LACAP.

6. Participar en la
elaboracion de las
provisiones de fondos al
cierre del gjercicio, de
conformidad a los
lineamientos emitidos
por el Ministerio de
Hacienda y el MSPAS.
7. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.
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reorientacion de los recursos que presupuestaria, segun Linea de

se realizan, de acuerdo a politicas Trabajo y objeto especifico del gasto.

institucionales y modificaciones 4.3.2 Verificar el monto de la

presupuestarias. disponibilidad de la wunidad de
transferencias del MSPAS, segln
politicas institucionales.

5.1 Analizar la informacién de los Estados Financieros de los ofertantes en

los procesos de compra y aplicar los indices de evaluacion para determinar

su capacidad financiera, de acuerdo a ley LACAP.

5.2 Elaborar informe de resumen sobre la capacidad financiera de las

empresas ofertantes y apoyar en elaboracion de cuadros de resumen para

la toma de decisiones, segun términos de referencia y resultados de

proceso de evaluacion de ofertas.

5.3 Apoyar la evaluacién técnica y de aspectos legales de los ofertantes,

segun términos de referencia 'y Ley LACAP.

5.4 Participar en la elaboracion de las actas de recomendacion y

adjudicacion de ofertas, segun formatos institucionales.

5.5 Contribuir en la redaccién y revision de instrumentos remitidos al

Consejo Directivo para la toma de decisiones, segun politicas y

necesidades institucionales.

6.1 Determinar proveedores que se incluirdn en la provisién de fondos,

segun disponibilidad de compromisos presupuestarios.

6.2 Generar el reporte de control de disponibilidades de compromisos

presupuestarios, segun sistema SAFI.

6.3 Determinar la necesidad de provision de saldo en unidades
organizativas, segun saldos pendientes de ejecutar.

7.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

7.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

8. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES-
HUMANAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal,
Flexibilidad, Manejo de Informacion Confidencial.

Compromiso por el servicio, Capacidad de negociacion, Orientacion a los

TECNICAS . e - .
_ procesos, Atencion al detalle, Analisis Numérico, Conocimiento del entorno.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
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GERENCIALES Busqueda de informacion, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resoluciéon
de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor_lom_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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D.3 UNIDAD DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO D.3.1 Contador/a Institucional

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Financiera A
Gerente Financiero
Reporta a Gerente Financiero
Contador/a

Supervisa a e Colaborador Financiero I
Tiempo de experiencia - Colaborador/a Financiero/a
en cargos similares I

Encargado/a de Fondo Circulante

Grado Universitario en economia,

Nivel académico . s, p
administracion o contaduria

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Departamento de Verificacion de Compromisos Presupuestarios y consultas Diari
Presupuesto sobre clasificacion de gastos lara
Departamento de Verificacion de Documentacion, recopilacion y registros Diari
Tesoreria contables. ana
Evaluacién Financiera de Estados Financieros de

DACI Mensual
Ofertantes en procesos de compra
Verificacion del Cumplimiento legal y técnico en la

Recursos Humanos Mensual

preparacion de planillas de salarios
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Ministerio de Hacienda  Presentacion de Estados Financieros Mensual
Atender supervisoria de la Direccion General de

Ministerio de Hacienda  Contabilidad Gubernamental y aplicacion de lineamientos Mensual
impartidos

Tramite de Provision de Compromisos no Documentados

ante la Direccién General de Contabilidad Gubernamental Semestral

Ministerio de Hacienda
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Entes Fiscalizadores del Atender requerimientos de informacion , documentacion y
Fondo Estados Financieros institucionales

2. ANALISIS FUNCIONAL

Recopilar, clasificar y registrar los hechos econémicos del Fondo, de
acuerdo al sistema de control interno contable y a los requerimientos de los
entes fiscalizadores.

Mensual

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Elaborar los Estados Financieros Basicos requeridos por la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental
1.2.1 Realizar andlisis de los Estados

1.2. Garantizar que los Estados Financieros del Fondo para verificar su

Financieros del Fondo y la veracidady consistencia
I E A eIl documentacion de soporte L
las operaciones del cumplan con los requisitos e Elab_orar potas SIS E[eE
(UL CECTELEEN N cxigibles en el orden legal v Estados Financieros, de acuerdo a los

requisitos exigibles en el [[TANN. requerimientos de informacion de los

orden legal y técnico y
lineamientos y politicas
de la Direccidon General

c2 Cenitziillie 2 1.3 Brindar informacidon sobre las

Gubernamental . .
operaciones del fondo registradas
contablemente, segun
requerimientos de los entes

usuarios

1.3.1 Verificar que se disponga de
documentacion e  informacién que

demuestren la veracidad y
transparencia de las operaciones
contables

1.3.2 Verificar que el 100% de las
operaciones del Fondo queden
registradas en la aplicacion SAFI

fiscalizadores

1.4 Verificar el cumplimiento a corto y mediano plazo de las observaciones
realizadas por los entes fiscalizadores del Fondo

2.1 Conciliar los saldos contables, de acuerdo con la informacién
proporcionada por las fuentes administrativas.

2.2 Verificar y controlar el levantamiento de inventarios fisicos de las
existencias de medicamentos e insumos médicos, segun plan de trabajo.
2.3 Efectuar arqueos, controles administrativos de caja, llantas,
combustibles, etc. segun plan de trabajo o requerimientos de los entes

fiscalizadores

2. Administrar los
movimientos contables
de la Institucion, con
base a disposiciones
legales y técnicas
vigentes
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2.4 Mantener actualizado el catalogo de cuentas institucional, de acuerdo a
lineamientos y politicas de la Direccibn General de Contabilidad
Gubernamental

2.5 Atender las instrucciones que imparta la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental en materia contable de conformidad a lo
establecido en la Ley de Administraciéon Financiera del Estado (AFI)

3. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

IS A 3 > Evaluar el desempefio del personal rgo. d rdo a manual
Reglamentointerno de . valuar el desempeno del personal a Su cargo, ae acuerdo a manua

trabajo. de puestos y politica de evaluacion de personal.

3.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

4. Participar en los 4.1 Participar en Comisiones de adecuacion de Bases de Licitacion,
procesos de compras segun lineamientos de la gerencia financiera y objetivos estratégicos
USIIGEUEIRGERECIEIGIR 4 2  Participar en Comisiones de Evaluacién de Ofertas, segun
a plar_les Opefa“}/O_S y lineamientos de la gerencia financiera y objetivos estratégicos.

objetivos estratégicos 4.3 Analizar los estados financieros de las empresas ofertantes de
acuerdo a los indicadores minimos establecidos en las bases de licitacion.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
6. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segun la normativa correspondiente.

7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Integridad, Trabajo en equipo, orientacion al logro y resultados e iniciativa.

TECNICAS Capacidad de Analisis Numérico y Sintesis, capacidad de negociacion,
capacidad de diagnosticar.

Capacidad de Planeamiento y Organizacion, Resolucion de Problemas,
Busqueda de Informacién, Preparacion de Informes Técnicos, Capacidad
de Priorizar y mantener en orden el archivo de documentacion.
Conocimiento de los aspectos legales y reglamentarios de la institucion, asi
como de otras normas relacionadas con ella.

Conocimiento de la Mision y Vision institucionales; asi como de los
objetivos estratégicos.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO D.3.2 Colaborador/a Financiero/a

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Tesoreria

Reporta a Tesorero/a Institucional

Tesorero/a Institucional

Colaborador/a Financiero/a

Supervisa a N/A

Tiempo de experiencia
en cargos similares

1 afo

Grado universitario en Ciencias
Econdmicas o areas afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Departamento de Ejecucion del presupuesto a través de la elaboracion de Diaria
Presupuestol] compromisos presupuestarios. [J
Departamento de Proporcionar la informacion registrada en el médulo de
Contabilidad Tesoreria (Devengados y pagos por adquisicion de bienes 'y Diaria
servicios y pago de Remuneraciones y/u honorarios por
servicios profesionales).l]
Gerencia de Recursos Conciliar y liquidar cotizaciones y aportes generados en
) : . Mensual
Humanos[] planillas de salarios y demas descuentos de ley. [
Departamento de Revision de la documentacion presentada por la adquisicion
adquisiciones y de bienes y servicios, tales como facturas, notas de
. oy o . . Mensual
contrataciones remision, actas de recepcion. Asi también en lo referente a

Institucional (DACI)0  evaluacion de la ofertas presentadas por los proveedores.[]

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Banco Agricolall Confirmacion de cheques emitidos, problemas eventuales
: ; Mensual
relacionados con el uso de las cuentas bancarias(]
Tesoreria MSPAS[ Solicitar comprobantes de retencion 1% IVAL Mensual

2. ANALISIS FUNCIONAL
Brindar apoyo en el desarrollo y registro de las actividades relativas al pago
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Llevar control y
organizar los recursos
financieros
institucionales

destinados al pago de las

obligaciones adquiridas,
segun normativa legal
aplicable y politicas
institucionales.

2. Desarrollar el proceso
de pagos de
obligaciones
institucionales, con base
en normativa legal
aplicable y politicas
institucionales.

3. Registrar y
proporcionar
informacion relacionada
con los procesos de
percepcioén, depdésito,
erogacion y
transferencias de los
recursos financieros,
segun Sistema SAFIy
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de las obligaciones institucionales, segun lo establecido en la normativa
legal aplicable y Manual de Control Interno.

1.1 Administrar las facturas y documentos de respaldo correspondientes a
las obligaciones adquiridas por la institucion, de acuerdo a las
disposiciones legales y técnicas vigentes y Manual de Control Interno.

1.2 Elaborar requerimientos de fondos, segun Manual de Procedimientos y
Manual de Control Interno.

1.3 Efectuar reintegro de Fondo Circulante,
Procedimientos y Manual de Control Interno.

1.4 Efectuar transferencias de cuentas bancarias,
requerimientos de fondos y Manual de Control Interno.
2.1 Disefiar, actualizar y supervisar los mecanismos y controles relativos al
proceso de pago de salarios, segun necesidades institucionales y
normativa legal aplicable.

segun Manual de

de acuerdo a

2.2.1 Supervisar y llevar control de la
firma de planilla, segun pagos
realizados.

2.2 Efectuar y llevar control del
proceso de pago de salarios y
liquidacion de retenciones, segun

2.2.2 Efectuar pago de salarios,
segun Manual de Control Interno y
Politica de Remuneraciones.

Manual de Control Interno y Politica
de Remuneraciones.

2.2.3 Elaborar Informe Anual de
Retenciones del Impuesto Sobre la

Renta, segun normativa legal
aplicable y Manual de
procedimientos.

2.3.1 Verificar coherencia de
documentacion de respaldo de

pagos a proveedores, de acuerdo a
ordenes de compra y contratos.

2.3.2 Elaborar Informe Mensual de
Retencién, Percepcion o Anticipo a
Cuenta de IVA, segiun normativa
legal aplicable y Manual de
procedimientos.

2.3 Brindar apoyo en el proceso de
pago a proveedores, segun Manual
de Procedimientos y Manual de
Control Interno.

3.1 Registrar los ingresos, obligaciones y pagos institucionales, segun
Sistema SAFI

3.2 Efectuar cierre contable, segin Manual de Control Interno y Manual de
Procedimientos.
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politicas institucionales.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Trabajo en equipo, Manejo del estrés, Comunicacion
HUMANAS Verbal y No verbal, Orientacién a resultados.

z Andlisis numérico, Habilidad de negociacién, Aprendizaje, Atencion al
TECNICAS - - . ., . .
detalle, Compromiso por el servicio, Orientacion hacia el cliente.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y organizacién, Manejo del orden y la calidad, Resolucion de
GERENCIALES conflictos, Busqueda de informacion.

INSTITUCIONALES C(_Jr)(,)mmle_nyc,) de la C_)rganlzauon, Compromiso y responsabilidad con
Mision y Visién, Cumplimiento de Normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO D.3.3 Encargado/a de Fondo Circulante

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Financiera
Reporta a Tesorero/a Institucional
Su pervisa a N/A Tesorero/a Institucional

Tiempo de experiencia ~ |
imilares 2 anos
en cargos simiia Encargado/a de Fondo Circulante

Grado Universitario en
Nivel académico Administracion de Empresas o
carreras afines.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Todas las areas internas Gestién de pago de compras de caracter urgente[] Semanal

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Pago de bienes y/o servicios con Fondo Circulante, Caja
Proveedores Chica Semanal

2. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar los fondos de la cuenta Fondo Circulante de Monto Fijo y Caja
Chica, segun normativa del uso del Fondo Circulante de Monto Fijo.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Administrar y revisar

documentacion de pagos, segun
- -~ normativa del Fondo Circulante de

- electronicos y con cheque, segun Monto Fijo

CVUINIBIEIRUEIER normativa del Fondo Circulante de - .

cuenta Fondo Circulante, Monto Fijo 1.2 Administrar y monitorear cuentas,

segun lineamientos de ’ segun normativa del Fondo Circulante

uso del Fondo de Monto Fijo.

Circulante. . 2.1 Administrar y revisar facturas

Z Elaborar Ppllza de _Fondo segun normativa de Fondo Circulante.

Circulante, segun Normativa de 2.2 Clasificar gastos, segun Manual de

Fondo Circulante. < asilicar g , S€9 :

clasificacion para las transferencias
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financieras de sector publico.

2.3 Gestion de firmas, segun
Normativa de Fondo Circulante.
AV CINITEEIRNEERCER 2.1 Administrar proceso de entrega de efectivo de Caja Chica, segun

Caja C:\idca, segln Manual de procedimientos y Manual de Control Interno
Manual de ., - . . .
Procedimientos y Manual 2.2 Elaboracion de poliza de reintegro de la Caja Chica, Manual de Control

de Control Interno. Interno.
3.1 Informar y llevar registro sobre de Constancias de Salario y de Tiempo,
CRNIEUCLIERNUEN seqin politicas institucionales.

del manejo de los 3.2 Informar y llevar registro sobre el uso de viaticos por Misiones Oficiales,
recursos financieros , g N

institucionales, segun segun politicas institucionales.

DSOS hE o 3.3 Llevar control de incapacidades que generan subsidio, segin Codigo
de Trabajo.
4. Verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en la normativa del Fondo Circulante.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Trabajo en equipo y Cooperacion, Responsabilidad,
HUMANAS Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de Informacién Confidencial.

z Compromiso por el servicio, Orientacién a los procesos, Atencién al detalle,
TECNICAS PR o
Analisis Numérico.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES poryomrmento . df-:t . la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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D.4 UNIDAD DE TESORERIA

P

DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO D.4.1 Tesorero/a Institucional

1. GENERALES DEL CARGO

e
_—x__

Area Organizativa Tesoreria Institucional
Gerente Financiero

Supervisa a Circulante

O Encargado/a de Fondo Tesorero/a Institucional

e Asistente de Tesoreria

Tiempo de experiencia

e Tres afios
en cargos similares
Licenciatura en Contaduria Encargado/a de Asistente de
Nivel académico Publica, Administracion de Fondo Circulante Tesoreria
Empresas, Economia o carreras
afines

RELACIONES INTERNAS

Verificacion Disponibilidad presupuestaria, revision de
facturas y la transmisiébn de Compromisos Presupuestarios,
asi mismo se coordina la elaboracion de planes,
procedimientos y la evaluacion de los mismos.
Proporcionar en estado "autorizado” el registro de
obligaciones y su posterior pago, referido a Salarios de
Contabilidad empleados/as y a la compra de Bienes y servicios a diversos
Proveedores; asi mismo se coordina la elaboracion de
planes, procedimientos y la evaluacion de los mismos.
Coordinar lo relacionado con: retenciones y descuentos de

Presupuesto

Gerencia de Recursos ley a empleados/as, recepcion de la planilla de pago a
Humanos empleados/as (mensual), sus anexos y todo lo que tenga
gue ver con obligaciones patronales.
Departamento de Coordinar lo relacionado con la documentacion de compra
Compras y de bienes y servicios, como son la recepcién y revision de

Abastecimiento (DACI) facturas, notas de remision, actas de recepcion; asi mismo

FRECUENCIA

Diaria

Diaria

Diaria

Diaria

MANUAL DE FUNCIONES

293



Sosalud EL SALVADOR

la transferencias para registro y resguardo de Garantias de
"Buena Calidad y Fiel Cumplimiento"; asi mismo se apoya
en lo que se refiere a la evaluacién de las oferta de los
proveedores

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
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CON PARA FRECUENCIA

Coordinar lo relacionado con contratos de cuentas
Banca Comercial, Banco institucionales, autorizacion de firmas de refrendarios,
Agricola problemas eventuales y demas asuntos que tienen que ver
con el uso de cuentas bancarias.

Coordinar en linea (internet) lo referido a verificacion de
cuentas propias, como la de los/as empleados/as y
proveedores de bienes y servicios; canalizar la autorizaciéon
de firma y aplicacién en linea.

Areas de Presupuestoy Tramite de Requerimiento de Fondos, para pago de salarios

Tesoreria del MSPAS y de bienes y servicios
Instituciones
Financieras, Juzgados,
PGR y otras

Departamento de
E/banca 24 h del Banco
Agricola

Lo referido a 6rdenes de Descuento por prestamos,
aportaciones, afiliaciones etc.

Semanal

Semanal

Semanal

Diaria

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar el manejo de los fondos presupuestados para el funcionamiento

PROPOSITO CLAVE de la instituciébn, de acuerdo a las normas que rigen el proceso de

percepcion y uso de dichos fondos.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

servicios de los distintos sistemas documento de cobro.

descuentos de ley, segun Manual

de Procedimientos
1. Asegurar y controlar la

disponibilidad y manejo

1.1.3 Verificar retenciones de ley.

1.1  Supervisar, controlar y 1.1.1 Controlar la documentacion

efectuar pagos de bienes Yy sustentatoria de pago segun

de pago; asi como retener y 1.1.2 Controlar cheque y/o aplicacion
remesar los correspondientes a electronica y pagar u observar.

1.2.1 Controlar la documentacion

de los recursos 1.2 Gestionar y tramitar la probatoria del gasto.
financieros, segun Provision de Gastos del ejercicio 1.2.2 Proporcionar a las Aareas
Sistema de Control en curso, para ser pagados en el correspondientes las obligaciones en
Interno. afo siguiente. estado de "Autorizado" segln la
correspondiente documentacion.
Lo - slpervesn,  Garfiess y 1.3.1 Controlar anexos fisicos y

efectuar pagos de

. L archivos electronicos.
remuneraciones de los distintos

sistemas de pago; asi como 1.3.2 Controlar cheque y / o aplicacién
retener y remesar los electronica a pagar u observar.
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correspondientes descuentos de
ley.
2.1.1 Consolidar cuadraturas o
resumen de planilla.
2.1 Revisar, calcular y formular, 2.1.2 Verificar la informacion de la

los requerimientos de control, para
la ejecucion del pago de
compensaciones segun politica de

planilla de salarios segun base de
cuentas bancarias.

2. Planificar y organizar
mecanismos y controles
para realizar el pago de
salarios segun Politica
de Remuneraciones.

3. Registrar y
proporcionar
informacion relacionada
con los procesos de
percepcioén, depdésito,
erogacion y
transferencias de los

remuneraciones.

2.2 Gestionar fondos - GOES - a
través del Ministerio de Salud

Publica y Asistencia Social ante el

SAFI-DGT. vy otras fuentes de
recursos

2.3 Coordinar con Recursos
Humanos, el control y aplicacion
de normativas legales
relacionadas con el manejo del
pago de remuneraciones del
personal de la institucion.

2.4 Administrar los Embargos
Judiciales, ordenados por
Juzgados del pais y la
Procuraduria General de la
Republica

3.1 Coordinar con el Sistema
Financiero aperturas y
movimientos de cuentas
bancarias en base a politicas de
las instituciones financieras.

2.1.3 Verificar cuentas y abono de
salarios liqguidos de los/as
empleados/as.

2.2.1 Verificar la disponibilidad de
fondos segun presupuesto.

2.2.2 Remitir requerimiento de fondos
para pago de salarios y compra de
Equipos, Bienes y Servicios etc.

2.3.1 Control de Constancias de
salarios de empleados/as

2.3.2 Controlar 6rdenes de descuento
a empleados/as.

2.3.3 Controlar la aplicacién de leyes
laborales en la planilla salarios.

24.1 Controlar y autorizar la
transferencia de remuneraciones a la
Cuenta Embargo.

2.4.2 Informar sobre descuentos de
Embargos Judiciales a solicitud de
Juzgados.

2.4.3 Controlar y autorizar planilla de
cuota alimenticia (PGR y Juzgados de
Familia).

2.4.4 Registrar descuentos de personal
con embargos.

2.4.5 Dar mantenimiento a archivos de
reportes individuales de empleados/as
embargados.

3.1.1 Tramitar la creaciéon o supresion
de cuentas bancarias cuando sea
pertinente.

3.1.2 Tramitar la eliminacion vy
agregacion de refrendarios, cuando
asi, haya sido considerado necesario.
3.1.3 Solicitar al Banco, nuevos
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recursos financieros servicios y / 0 mejorar los existentes,
segun Politicas de segun requerimientos de las areas.

Control Interno. 3.2.1 Controlar transacciones y saldos

de cuentas en Banca comercial en
linea.

3.2.2 Verificar transacciones en cada
cuenta registrada en SAFI.

3.2 Monitorear Cuentas bancarias
segun movimientos en Banco y
los registros en Libros SAFI.

3.3 Monitorear el movimiento del Fondo Circulante segun politicas de
Manejo de Recursos.

4. Coordinar el disefio y
ejecucion y 4.1 Formular plan de Trabajo anual segun Plan Estratégico Organizacional.
administracion de planes
de trabajo del area,
segun Plan Estratégico
Organizacional.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

Recursos Humanos y 52 Eval ld =z 4l | d d |
Reglamento interno de ’ sttt ittt

trabajo. de puestos y politica de evaluacion de personal.

4.2 Evaluar logros y realizar ajustes de planificacion, segun Plan
Estratégico Organizacional

5.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

6. Administrar las Garantias de Buena Calidad y Fiel cumplimiento, segin Manual de Procedimientos.
7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales.

8. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segun la normativa correspondiente.

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, Iniciativa y Creatividad, Flexibilidad, Orientacion al logro y
HUMANAS resultados, Empatia, Trabajo en Equipo.
TECNICAS Habilidad para diagnosticar, Andlisis numérico, Orientacion hacia el
usuario, Capacidad de negociacion.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Manejo del orden y calidad, Resolucion de
GERENCIALES problemas, Busqueda de informacion, Versatilidad.

INSTITUCIONALES .Cor)oc[mlentos. Qe_ la Orgar_uzguon, Compromiso y requnsabllldad
institucional, Disciplina y cumplimiento de Normas, Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO D.4.2 Asistente de Tesoreria

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Financiera
Reporta a Tesorero/a Institucional
Tesorero/a Institucional

Supervisa a N/A |
Asistente de Tesoreria
Tiempo de experiencia ~
M 1 ano
en cargos similares

Técnico en Ciencias Econémicas
o areas afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS
PARA

Realizar la compaginacion de boletas de pago y taco de
ISSS, Recibir planilla de salarios para firma de empleados, y

FRECUENCIA

(@)
@)
Z

Recursos Humanos . Mensual
la entrega de documentos que se reciben para el
departamento de Recursos Humanos.
UACI Revisar facturas de proveedores para tramitar pago. Semanal
UACI Venta de bases de licitacion. Trimestral

2. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar y actualizar informacion relacionada con el pago de salarios,
SOOI IeRe WA=l Ordenes de descuento, procesos de licitacion y pagos a proveedores,
segun Plan de Trabajo y politicas institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

AR Ce iy 1-1 Revisar la documentacion comercial, segin Manual de Compras.

documentacion 1.2  Elaborar 'y  entregar 1.2.1 Elaborar comprobantes de
correspondiente a documentacién comercial retencion, segun requerimientos y
SLICECENEERCEIUEICERES proveedores, segin Politicas de formatos institucionales.

con los proveedores, compras de la institucion. 1.2.2 Informar a proveedores sobre el
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segln Manual de
Procedimientos y Manual
de Compras.

2. Administrar y
consolidar la informacion
sobre el pago de gastos
varios, segun Plan de
Trabajo y lineamientos
de la gerencia.

3. Administrar, actualizar
y controlar el pago de
remuneraciones y
compra de bienes y
servicios, segun Sistema
SAFI.

4. Administrar y elaborar
documentacién de venta
de licitaciones
comerciales, segun
Politicas institucionales
y normativa legal
aplicable.

5. Administrar y
garantizar la
documentacién y el
proceso de pago de
salarios, segun Plan de
Trabajo y politicas
institucionales.

6. Administrar 6rdenes
de descuento e
informacién de pago a
distintos acreedores e
instituciones
gubernamentales, segln
politicas institucionales.

9. Controlar

PERSONALES-
HUMANAS
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proceso de entrega de cheques, segun
politicas institucionales.
1.3.2 Llevar control de cheques vy
facturas, segin Manual de Compras.
1.3.3 Manejar el proceso de pagos en
bancos, de acuerdo a lineamientos
institucionales.
2.1 Administrar y elaborar pdlizas de viaticos por misiones oficiales, segun
Plan de Trabajo y lineamientos de la gerencia.

2.2 Administrar y elaborar polizas de mantenimiento de vehiculos, segun
Plan de Trabajo y lineamientos de la gerencia.

3.1. Registrar y controlar obligaciones y pagos de planilla mensual de
salario, segun Sistema SAFI.

3.2 Registrar y controlar remesas de venta de licitacion, segun Sistema
SAFI.

3.3 Registrar y controlar pago de préstamos a cooperativas, segun Sistema
SAFI.

4.1 Administrar y elaborar recibos para la venta de bases de licitacion,
segun Politicas Institucionales y normativa legal aplicable.

4.2 Administrar y elaborar de remesas de venta de bases de licitacion,
segun Politicas Institucionales y normativa legal aplicable.

5.1 Compilar planillas y documentos anexos, segun plan de trabajo y
politicas institucionales.

5.2 Garantizar la firma de empleados/as en documentacién de pago de
salarios, segun politicas Institucionales.

5.3 Recibir planillas y compaginar boletas de pago con certificado del ISSS,
segun Plan de Trabajo.

6.1 Administrar y actualizar control de préstamos de empleados/as, segun
Plan de Trabajo y politicas institucionales.

6.2 Garantizar el envio y recepcion de amortizacion de préstamos de
empleados/as, segun Plan de Trabajo y politicas institucionales.

6.3 Elaborar voucher de planillas del ISSS para pago, segun Plan de
Trabajo y Politicas gubernamentales de pago de ISSS.

8. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Trabajo en equipo y Cooperacion, Responsabilidad,
Comunicacioén Verbal y No Verbal, y Manejo de Informacién Confidencial.
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. Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle
TECNICAS I . .
y Analisis Numeérico.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucién de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor_lom_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.

MANUAL DE FUNCIONES 299



Sosalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e ———— .
_—x__

E. ESTRUCTURA TECNICA
E.1 GERENCIA TECNICA
DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.1.1 Gerente Técnhico

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica

Reporta a Director/a Ejecutivo/a
Director/a Ejecutivo/a

Gerente Técnico

e Coordinador/a de Programa
Supervisa a Especial
e Técnico/a de Region

Tiempo de experiencia

3 afos

en cargos similares | |
Grado universitario en Ciencias de 'f:’:;rda'::’:s’;:c‘::l Téc;i“_’{a de
. - o ’ egion
Nivel académico la Salud, con Maestria en Salud, -

Administracion o areas afines.

RELACIONES INTERNAS

PARA FRECUENCIA

Reuniones de caracter administrativo.
Recibir lineamientos de trabajo

Direccion Ejecutiva Discusion y analisis de informes.

Gerencia Técnica Elaboracion de planes anuales operativos.
Discusion y analisis de informes de desempefio
Proponer recomendaciones estratégicas de funcionamiento
SERVICIOS GENERALES: Elaborar el plan de monitoreo
de lo técnicos regionales de FOSALUD vy coordinar el
transporte para los mismos. Coordinar las necesidades de
herramientas para el funcionamiento de los diferentes
servicios especiales de FOSALUD.
FOSALUD: Verificar aspectos relacionados con el activo fijo

Gerencia Administrativa RECURSOS HUMANOS: Coordinar aspectos relacionados Diaria

con el personal bajo responsabilidad de los diferentes
programas.
MEDICAMENTOS: Coordinar aspectos relacionados con los
almacenes y farmacias de establecimientos de salud. Asi
como revision conjunta de las necesidades y mecanismos
de abastecimiento de estos e insumos

Diaria
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Secretaria de Gerencia
Técnica
Equipos de trabajo
FOSALUD (de
establecimientos o
unidades operativas de
programas especiales).

Comité Gestor
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UACI: Elaboraciéon de 6rdenes de compra y participacion de
confeccion de bases de licitacion en el proceso de compra.
FINANCIERO: Brindar insumos para la elaboracion del
presupuesto anual institucional.

AUDITORIA INTERNA: Coordinar aspectos de control
interno y seguimiento a las NTCIF.

COMUNICACIONES: Coordinar campafias y actividades de
informacion, educacion y comunicacion.

Solicitar apoyo secretarial en actividades administrativas. Diaria

Evaluacién de actividades desarrolladas.
Coordinar procesos de atencion a los usuarios.
Discusion y analisis de informes.
Discusion y andlisis de informes de desempefio.

Diaria

Formar parte con todos los gerentes y la direccién ejecutiva
con su Staff del comité gestor decisorio del funcionamiento Diaria
de la institucion.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON

MSPAS
Funcionarios del
Viceministerio de

Servicios de Salud
Nivel local
Directores Regionales
de Salud
Coordinadores de
SIBASI

PARA FRECUENCIA

Coordinar actividades de apoyo al Programa Especial del
FOSALUD.

Coordinar actividades relacionadas con las normativas, Mensual
guias, protocolos, lineamientos y demas del MSPAS
Coordinacioén de trabajo de operacion y estratégico Mensual
Coordinacioén de trabajo de operacion y estratégico Mensual

2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES

1. Disefiar, proponer y
evaluar politicas, planes
y programas en materia
oferta de servicios

especiales, segun plan
estratégico y
requerimientos
institucionales.

Planificar, dirigir y evaluar los programas especiales de la institucion, segun
plan estratégico y politicas institucionales.

UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Dirigir, en coordinacion de la Gerencia Administrativa, la elaboracién del
proyecto de presupuesto con enfoque de programas especiales, segun
presupuesto general y lineamientos institucionales.

1.2 Estructurar y coordinar la 1.2.1 Coordinar las sesiones de
implementacién de los planes elaboracion de los planes operativos
operativos anuales de los de la gerencia, segun plan estratégico.
programas especiales, segun plan 1.2.2 Definir espacios geograficos
estratégico e indicadores de poblacionales de accién, segin plan
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gestion.

1.3 Evaluar la implementacion de
los planes de trabajo de la
gerencia, segun indicadores de
desempefio.

2.1 Realizar visitas de campo
orientadas a verificar el adecuado
cumplimiento de los diferentes
programas especiales, segun
coordinacion con las demas
gerencias y programacion.

2. Controlar y optimizar
los niveles de calidad en

la oferta de servicios,
segun Manual de o
Procedimientos, 2.2 Fortalecer los conocimientos,
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estratégico institucional.

1.2.3 Revisar, evaluar y aprobar planes
de trabajo de los programas
especiales, segun plan operativo y
necesidades institucionales.

1.2.4 Informar sobre el seguimiento y la
evaluacién de los planes de trabajo,
segun requerimientos de la Direccion
Ejecutiva.

1.2.5 Preparar los insumos para
elaborar los proyectos, segun planes
operativos y presupuesto.

1.3.1 Desarrollar reuniones de analisis
de produccion, segun planes de trabajo
y programacion.

1.3.2 Efectuar evaluaciones de medio
término, segun planes de trabajo.

1.3.3 Evaluar los procedimientos base
para la oferta de servicios, segun
necesidades institucionales.

1.3.4 Elaborar y presentar informes de
avance y de resultados, segun
programacion y requerimientos
institucionales.

1.4 Brindar apoyo en la elaboracién del informe anual de rendicién de
cuentas, segun lineamientos de la Direccién Ejecutiva.

2.1.1 Efectuar visitas de control en
periodos festivos, segun programacion.
2.1.2 Efectuar visitas de monitoreo
muestral, segun programacion.

2.1.3 Efectuar visitas de supervision
conjunta, segun coordinacion con las
gerencias de la institucion y
funcionarios del MSPAS.

habilidades del talento humano de la

JEIGI R CIETER MR gerencia, segun deteccion de necesidades durante visitas de monitoreo.

necesidades de los/as 2.3 Controlar que las actividades
usuarios/as. desarrolladas en los programas
especiales cumplan con las
normas, guias, protocolos vy
procedimientos establecidos por el
Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

2.4 Evaluar resultados de los

2.3.1 Coordinar la implementacion de
actividades de capacitacion sobre
normas, guias, protocolos y
procedimientos del MSPAS, segln
Plan de Trabajo.

2.3.2 Realizar auditorias de control,
segun Plan de Trabajo.

2.4.1 Definir canales de comunicacion
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programas a través de la mediciébn necesarios para asegurar la
del cumplimiento de objetivos, informacion oportuna y veraz, segun
metas e indicadores. requerimientos del programa.

2.4.2 Evaluar las condiciones de
eficiencia  de los proveedores
involucrados, segun contratos.
2.4.3 Coordinar actividades de
vigilancia epidemioldgica de los hechos
vitales de los programas, segun planes
de trabajo.
2.5 Formular e implementar politicas orientadas a la mejora de servicios,
segun necesidades de los/as usuarios/as y presupuesto.

3. Organizar y coordinar
el establecimiento de
alianzas estratégicas

3.1 Establecer acuerdos de cooperacion con personal clave del nivel
central y nivel local del MSPAS, ONG’s, Gobiernos locales y lideres

para la cooperacién comunitarios dentro del area de accion, segun objetivos de los programas.

técnica inter agencial,
interinstitucional y

comunitaria, segln 3.2 Coordinar el diagnéstico y mapeo de organizaciones y actores

requerimientos presentes en el area de intervencion, segun planes de trabajo.
institucionales y plan

estratégico.
4.1 Disefiar estrategias de comunicacion y educacion a usuarios/as, segun
objetivos estratégicos y politicas de comunicaciones.
4.2.1 Coordinar diagnostico de
problemas actitudinales y conductuales
4. Disefiar, dirigir y de las audiencias de interés para el
supervisar las acciones programa, segun planes de trabajo y
SR EWTRIITGEGELER 4.2 Elaborar y dirigir el Plan de objetivos del programa.
S [LNERESECRIERLIN [nformacion, Educacion y 4.2.2 Establecer las conductas vy
ACLIVREERUEICT A Comunicacién, seglin  objetivos mensajes claves de las acciones de
estratégicos y planes de trabajo.  formacion ciudadana, segun
diagnostico.
4.2.3 Evaluar el impacto las actividades
de formacion ciudadana, segun
indicadores establecidos.
5. Brindar asesoria técnica en relacién a actividades, investigaciones, planes, proyectos y convenios,
segln requerimientos institucionales.
6. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.
7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
8. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

6.1 Gestionar formacioén del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

6.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.
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9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, seglin inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . p . o . .,
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacién Confidencial, Empatia.
Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Experiencia en
administracion publica, Espiritu emprendedor, Conocimiento del entorno,
Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-

Busqueda de informacién, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion
GERENCIALES ! . i~
de Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.
INSTITUCIONALES .Cor}om_mlentO _ d_e _ la organizacion, Compromiso vy requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

|

NOMBRE DEL CARGO E.1.2 Técnico/a de Region — Médico Enlace

GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica Gerente Técnico
R t G te Tecni I
eporta a erente Técnico Técnico/a de Regién

e |Meédico/a |
e Enfermera/a —
- s edico/a
e Psicélogo/a '
e Especialista B
. ° 0
Supervisa a Odontoélogo/a —
e Personal de co-apoyo Psicdlogo/a
e Paramédico/a -
. Motorista Especialista
e Otro personal del 0Odontélogo/a
programa
X X X Personal de Co-apoyo
Tiempo de experiencia [S. pov
en cargos similares paramédico
Grado Universitario en ciencias de Motorista
Nivel académico la salud. Maestria en Salud,
Administracion o areas afines. Otro personal del Programa

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Reuniones de caracter administrativo.
Recibir lineamientos de trabajo.

Director Ejecutivo Monitorear y supervisar a nivel regional de los diferentes
Gerencia Técnica programas y ofertas de servicio generadas por FOSALUD. Mensual
Coordinador de Aprobar Planes Operativos Anuales de cada
Programa Especial establecimiento.
Revisar produccién generada por cada programa.
SERVICIOS GENERALES:
Gerencia Administrativa Coordinar transporte para visitas de monitoreo Mensual

Coordinar papeleria adecuada e insumos de limpieza para la
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atencion del usuario.
Verificar aspectos relacionados con el activo fijo
RECURSOS HUMANOS
Coordinar aspectos relacionados con el personal bajo
responsabilidad del Programa.
MEDICAMENTOS:

Coordinar aspectos relacionados con los almacenes y
farmacias de establecimientos de salud.
FINANCIERO:

Coordinar aspectos relacionados con el presupuesto y caja
chica.

AUDITORIA INTERNA:

Coordinar aspectos de control interno
COMUNICACIONES:

Coordinar campafias y actividades de informacion,
educacion y comunicacion.

Ministerio de Salud
Publica y Asistencia
Social
Funcionarios del
Viceministerio de
Servicios de Salud
Nivel local

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA

Ministerio de Salud
Publica y Asistencia
Social
Funcionarios del
Viceministerio de
Servicios de Salud
Nivel local.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Supervisar y controlar la operaciéon de la oferta de servicios especiales de
HOIZO RO ReIWANI=IN |3 institucion en la region correspondiente, de acuerdo a Plan Estratégico y
Plan Operativo Anual.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Supervisar y 1.1 Definir espacios geograficos poblacionales de accion, segun Plan
I ETAERN I Operativo Anual.

CENESEMOVRECEERSELIR 1.2 Elaborar informe de resultados de Plan conjunto, segin Plan de
Plan de Trabajo Regional Trabajo.

Evaluar actividades desarrolladas.
Coordinar procesos de atencion a los usuarios.
Discutir y analizar informes.

Discutir y analizar informes de desempeiio

Diaria

Coordinar actividades de apoyo al Programa Especial del
FOSALUD.
Coordinar actividades relacionadas con las normativas,
guias, protocolos, lineamientos y demas del MSPAS

Mensual
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y los diferentes
programas especiales de
la institucion.

2. Garantizar la ejecucion
de un sistema de
monitoreo, supervision y
evaluacion del Talento
Humano, segun objetivos
institucionales
propuestos.

3. Facilitar el desarrollo
de las actividades, de
acuerdo a coordinacion
de alianzas estratégicas
de cooperacion técnica
inter agencial e
interinstitucional.

4. Planificar, coordinar y
evaluar acciones del
Programa para la
Sensibilizacion de la
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1.3 Asesorar, revisar y aprobar la elaboracion de Plan de Trabajo, en
conjunto con Gerencia Técnica y Coordinadores de Programas Especiales,

segun Plan Operativo Anual.

1.4 Dar seguimiento y evaluar Plan de Trabajo, segin Plan Operativo

Anual.

2.1 Fortalecer los conocimientos, habilidades y destrezas necesarias del
Talento Humano, segun sistema de Supervision Facilitadora.

2.2 Evaluar resultados de
actividades desarrolladas por el
Talento Humano, segun objetivos
institucionales propuestos.

2.3 Verificar el cumplimiento de
normas, guias, protocolos vy
procedimientos en los diferentes
programas, segun normativas
establecidas por el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social
(MSPAS).

2.2.1 Realizar visitas de monitoreo,
segun Plan de Trabajo.

2.2.2 Realizar reuniones de analisis de
informacion, seguin Plan de Trabajo.
2.2.3 Evaluar indicadores, segun Plan
de Trabajo.

2.3.1 Organizar, apoyar e implementar
actividades de capacitacion, segun
normas, guias, protocolos y
procedimientos del MSPAS.

2.3.2 Elaborar informes técnicos
periodicos de avance, segun Plan de
Trabajo.

2.3.3 Realizar auditorias de control,

segun Plan de Trabajo.
2.4.1 Asegurar la informacion oportuna

y veraz, segun canales de

comunicacion.

2.4.2 Evaluar eficiencia de los
2.4 Evaluar resultados de los proveedores involucrados, segun
Programas, en base a medicién lineamientos institucionales.
del cumplimiento de objetivos, 2.4.3 Desarrollar actividades de
metas e indicadores. vigilancia ~ epidemiologica, segun

hechos vitales del Programa.

2.45 Elaborar informes técnicos

periddicos de avance de actividad,
segun Plan de Trabajo.
3.1 Elaborar diagnostico de organizaciones presentes en las areas de
intervencion, segun planes de trabajo.

3.2 Efectuar Mapeo de los actores e instituciones, segun planes de trabajo.

3.3 Desarrollar reuniones de coordinacion, segun Plan de Trabajo.

4.1 Efectuar diagnéstico de problemas actitudinales y conductuales de las
audiencias de interés, segun Programa para la Sensibilizacion de la
Poblacion y Modificacion de las Actitudes y los Comportamientos y segun
Plan de Trabajo.
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Poblacion y Modificacion . L ,
de las Actitudes y los 4.2 Establecer las conductas y mensajes claves de la audiencia, segun

Comportamientos de Programa para la Sensibilizacion de la Poblacion y Modificacion de las
I L A B Actitudes y los Comportamientos y segln Plan de Trabajo.

programay planes de

trabajo. 4.3 Evaluar el impacto las actividades del programa, segun indicadores

establecidos.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
7. Administrar el presupuesto asignado al area, segln la normativa correspondiente.

8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . P - S
HUMANAS Manejo del estres, leera_zgo, Response_\bllldad, _Comgnlcauon Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacién Confidencial.
Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
TECNICAS Capacidad de negociacién, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Espiritu emprendedor, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
Blsqueda de informacion, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion
de Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES _Cor}om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

5.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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DESCRIPCION DE CARGO

|

NOMBRE DEL CARGO E.1.3 Coordinador/a de Programa Especial

GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica Gerenta
Técnico
Reporta a Gerente Técnico/a ) |
Coordinador/a de Programa

Especial

Médico/a |

[ ]
e Enfermero/a
e Psicologo/a -
e Médico/a Especialista Dol
Supervisa a * Odontologo/a Enfermero/a
e Personal de co-apoyo
e Paramédico/a —
. Psicélogo/a
e Motorista
e Otros/as Estipulados/as en Médico/a Especialista/a
el Programa Especial
Odontélogo/a
Tiempo de experiencia I Personal de Co-Apoyo
en cargos similares —
aramedico/a

Motorista

Grado Universitario en Ciencias
Nivel académico de la Salud y maestria en Salud, Otros/as estipulados/as en el
Administracion o carreras afines. Programa especial

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Reuniones de caracter administrativo.
Recibir lineamientos de trabajo
Discusioén y analisis de informes. Diaria
Aprobacion de planes.
Discusion y analisis de informes de desempefio
SERVICIOS GENERALES:
Gerencia Administrativa  Coordinar transporte para visitas de monitoreo Actividades Diaria
para mejorar condiciones de ambientes de trabajo del

Director Ejecutivo
Gerencia Técnica
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personal.

Coordinar papeleria adecuada e insumos de limpieza para la

atencion del usuario.

Verificar aspectos relacionados con el activo fijo
RECURSOS HUMANOS
Coordinar aspectos relacionados con el personal bajo
responsabilidad del Programa.
MEDICAMENTOS:
Coordinar aspectos relacionados con los almacenes y
farmacias de establecimientos de salud.
UACI:
Asesoria en la elaboracion de 6rdenes de compra y en el
proceso de compra.
FINANCIERO:
Coordinar aspectos relacionados con el presupuesto y caja
chica.
AUDITORIA INTERNA:
Coordinar aspectos de control interno
COMUNICACIONES:
Coordinar campanfas y actividades de informacion,
educacién y comunicacion.
Secretaria de Gerencia
Técnica
Equipos de trabajo
FOSALUD (de

establecimientos o
determinados en el
programa especial).

Solicitar apoyo secretarial en actividades administrativas. Diaria

Evaluacion de actividades desarrolladas.
Coordinar procesos de atencion a los usuarios.
Discusion y analisis de informes.
Discusion y andlisis de informes de desempefio

Diaria

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Coordinar actividades de apoyo al Programa Especial del
Social FOSALUD.
Funcionarios del Coordinar actividades relacionadas con las normativas, Mensual
Viceministerio de guias, protocolos, lineamientos y deméas del MSPAS
Servicios de Salud
Nivel local

2. ANALISIS FUNCIONAL
Administrar, supervisar y evaluar el Programa Especial de la institucion;
el el il RolWA\V=l mediante la aplicacion de normas, protocolos, guias y procedimientos del
MSPAS.
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Disefiar, organizar y
ejecutar el Plan de
Trabajo del programa
especial, segun las
zonas apoyadas, la
organizacion del Sector
Salud y los recursos
disponibles.

2. Monitorear y evaluar
las actividades que
realiza el Talento
Humano del programa,
con base en criterios de
desempefio y planes de
trabajo.

3. Desarrollar y
administrar alianzas
estratégicas para la
cooperacién técnica
interagencial e

1.1 Definir espacios geograficos poblacionales de accién, segun Plan de
Trabajo.

1.2 Disefar planes de trabajo del programa, segun plan operativo y
presupuesto asignado.

1.3 Administrar los recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnoldgicos destinados a la realizacion de las actividades del programa,
segun planes de trabajo.

1.2 Evaluar plan de trabajo junto a Direccion Ejecutiva, segun Plan
Operativo Anual.

1.3 Elaborar informe de resultados, segun Plan anterior.

2.1.1 Monitorear el desempefo del
Talento Humano mediante visitas de

2.1 Supervisar el desempefio del
Talento Humano, segun Técnica
de Supervisiéon Facilitadora.

2.2 Verificar el cumplimiento de
normas, guias, protocolos vy
procedimientos en los diferentes
componentes dentro del
Programa, segln normativas
establecidas por el Ministerio de
Salud Pdublica y Asistencia Social
(MSPAS).

2.3 Evaluar resultados del
Programa, en base a medicion del
cumplimiento de objetivos, metas
e indicadores.

seguimiento, segun Plan de Trabajo.
2.1.2 Realizar reuniones de analisis de
informacion, segun Plan de Trabajo.
2.1.3 Evaluacion de indicadores, segln
Plan de Trabajo.

2.2.1 Organizar, apoyar e implementar
actividades de capacitacion sobre

normas, guias, protocolos y
procedimientos del MSPAS, segun
Plan de Trabajo.

2.2.2 Elaborar informes técnicos
periddicos de avance, segun Plan de
Trabajo.

2.2.3 Realizar auditorias de control,
segun Plan de Trabajo.

2.3.1 Definir canales de comunicacion
necesarios para asegurar la
informacion oportuna y veraz, segun
requerimientos del programa.

2.3.2 Desarrollar actividades de
vigilancia epidemiolégica de los hechos
vitales del Programa, segun necesidad.
2.3.3 Elaborar informes técnicos
periodicos de avance de actividades,
segun Plan de Trabajo.

3.1 Elaborar diagndéstico de organizaciones presentes en el area de
intervencion, segun planes de trabajo.

3.2 Efectuar Mapeo de los actores e instituciones, segun planes de trabajo.
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interinstitucional y
comunitaria, segun
requerimientos
institucionales y planes
de trabajo.

4.1 Efectuar diagndstico de problemas actitudinales y conductuales de las
audiencias de interés para el programa, segun planes de trabajo y objetivos
del programa.

4. Planificar, coordinar y 4.2 Es_tgble_cer las condgctag y mensajes claves de las acciones de
evaluar acciones de formacién ciudadana, segln diagnéstico.

formacion ciudadana, de 43D rrollar actividades de informacion. ed i6n muni i6n con
acuerdoaobjetivos del . esarrollar actividaaes de intormacion, eaucacion y comunicacion co

programa y planes de audiencias participantes en el programa de sensibilizacion de la poblacién
trabajo. para la modificacion de actitudes y comportamientos, segun Plan de
Trabajo.

4.4 Evaluar el impacto las actividades de formacion ciudadana, segun
indicadores establecidos.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales

7. Administrar el presupuesto asignado al rea, segln la normativa correspondiente.

8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . p . S . .,
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacioén Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacion Confidencial.
Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Analisis Numérico, Espiritu emprendedor, Conocimiento del entorno,
Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacién, Pensamiento Analitico, Resolucion de
Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES Qoqoumento _ d_e _ la organizacion, Compromiso vy requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

5.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.1.4 Médico/a |
(MédiCO 2HD-4HD-5HD-6HD-7HD)

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia de Operaciones
Coordinador/a de Programa

Reporta a . 9
Especial

. Coordinador/a de Programa

Supervisa a N/A? Especial

Tiempo de experiencia S I

en cargos similares Médico/a |

Nivel académico Doctorado en Medicina.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia de Coordinacién con los diferentes programas especiales y .
: N . . . Trimestral
Operaciones recibir lineamientos de garantia de oferta de servicios
: P Monitorear las diferentes actividades técnicas y
Coordinador Técnico de o . . . .
- administrativas, convocatoria a reuniones de caracter Mensual
Region T . :
técnico y/o administrativo.[]
. Coordinar los cambios de turno, incapacidad, licencias,
Gerencia de Talento . o
vacaciones y otros para que estos sean sustituidos por otros
Humano Mensual

recursos y asistencias. Desarrollo de competencias y
desempefio.[]
Gerencia Administrativa  Coordinacion de las diferentes necesidades de operacion
(papeleria, combustible, transporte, seguridad, informatica, Mensual
entre otros)

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Supervisar las actividades de atencion primaria en salud en
Coordinador de SIBASI conjunto con el Coordinador Técnico de Region de Mensual
FOSALUD.[I
Equipo Técnico de Supervisar las actividades de atencion primaria por Mensual
SIBASI disciplina en conjunto con el Coordinador Técnico de Region
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de FOSALUD.O
Administrador Técnico del servicio de atencion primaria del
establecimiento donde funcionan los equipos FOSALUDL]
Coordinar el transporte, referencia y contra referencia de
usuarios]

Diaria

Diaria

2.  ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Brindar atencion médica general a la poblacion de su area geogréfica de
influencia, segln procedimientos institucionales y protocolos de atencion
institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar consulta
preventiva y curativa,
segun demandas de
usuarios y estandares de
calidad institucionales.

2. Llevar registro de la
ejecucion de actividades
asistenciales y
administrativas, y del
uso de recursos, segun
instrumentos de
coleccion de datos de la
institucion y del MSPAS.

3. Atender el llamado de
activacion del Plan Local
de Emergencias y
Desastres, segln
requerimientos
institucionales.

1.1 Efectuar procesos diagndsticos, segun procedimientos institucionales y
protocolos de atencién.

1.2 Implementar o recomendar medidas
procedimientos institucionales y diagndstico.

1.3 Elaborar y revisar recetas de medicamentos, segun necesidades de
los/as usuarios/as.

1.4 Brindar servicios de primeros auxilios o atencion especial en
situaciones de emergencia, segun instructivos de atencion de emergencias.
1.5 Evaluar y brindar recomendaciones para casos que requieran ser
referidos al segundo o tercer nivel de atencion, segun necesidades de los
pacientes y evaluaciones médicas.

1.6 Garantizar el cumplimiento y la y actualizacién los protocolos,
lineamientos, guias y normas del MSPAS.

2.1 Completar y codificar el registro diario de atenciones preventivas y de
morbilidad del turno, segun procedimientos institucionales.

2.2 Administrar y llevar control del uso de medicamentos e insumos
odontol6gicos, segun demanda de servicios y plan de compras.

2.3 Revisar, validar y remitir a las instancias correspondientes los
instrumentos de registro de informacién, segun procedimientos
institucionales.

2.4 Entregar al director local y estadistico de la unidad
formularios correctamente llenos.

2.5 Notificar de forma inmediata la observacion de casos de interés
epidemioldgico, segun procedimientos institucionales.

3.1 Brindar servicios de atencion a pacientes durante situaciones desastres
naturales o antropicos, segun Plan Local de Emergencias y Desastres.

3.2 Atender el protocolo de las funciones preestablecidas de acuerdo a
lineamientos del Director/a local, Coordinador/a técnico/a de regién y
Gerencia Técnica.

3.3 Atender y administrar albergues temporales, segun Plan Local de

terapéuticas, segun

movil los
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Desastres e instructivos institucionales.

3.4 Elaborar y presentar reportes de situacién e informes de atenciones
brindadas en situaciones de emergencia y desastres, segun requerimientos
institucionales.
3.5 Coordinar con personal del Ministerio de salud (Region, SIBASI o
unidad de salud), las actividades a desarrollar en casos de emergencias y
desastres, segun Plan Local de Emergencias y Desastres.
3.6 Asistir a las reuniones de comité de desarrollo local en que participe el
director del establecimiento de forma alternante, segun lineamientos
institucionales.
4.1 Implementar acciones de reproduccion de capacitaciones recibidas,
ZRN B ETRACEEEGIETEN segun coordinacion con responsable del Programa de Formacién continua
CRVLECESCENICRERIN v lineamientos institucionales.
Pl G [SE VR 4.2 Participar en la elaboracién de investigaciones, segtin Plan de Trabajo.
Continua, segun L

4.3 Disefiar y desarrollar un plan de charlas de acuerdo a los temas

lineamientos S . o
institucionales. prioritarios descrito en el POA del establecimiento.

4.4 Desarrollar charlas educativas, segun lineamientos institucional

5. Participar en 5.1 Definir las metas correspondientes a los equipos de trabajo FOSALUD
actividades . del establecimiento segtn el POA local.
SRS U 5.2 Brindar apoyo en la consecucion de las metas del plan anual operativo

ggfgé?;aaegi?n'igﬂgf Bl definidos para el seguimiento del ciclo de vida de los/as usuarios/as.

6. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
8. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.
9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . PP g S

Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No
HUMANAS : ” . :
Verbal, Manejo de Informacion Confidencial.
Compromiso por el servicio, Orientacion al cliente, Habilidades de
TECNICAS administracion de personal, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Aprendizaje.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas.
Conocimiento de la organizaciébn, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

6.1 Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

6.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

INSTITUCIONALES
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NOMBRE DEL CARGO E.1.5 Médico/a Especialista

GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica Jefe/a de Departamento o
Servicio
Reporta a Jefe/a de Departamento o Servicio

e Residente Médico/a Especialista
e Médico/a
Supervisa a e |Interno/a ; .
Residente Médico/a
o Enfermera/a
e Personal de co-apoyo.

Tiempo de experiencia . joternofa Enfermero/a
oy 3 afios
en cargos similares

Personal de

Doctorado en Medicina u co-apoyo
Odontologia con especializacion.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Gerencia Técnica Seguimiento y lineamientos de Plan de Trabajo Trimestral
SEETEELCE TRl IDEM, Clima Laboral, Desarrollo de Competencias Mensual
Humano
Coordinadores de - - : .
Programa Apoyo Técnico En La Especialidad Respectiva Trimestral
Equipo FOSALUD de Interconsultas, Capacitaciones, Referencias y Contra- Diari
e : . iaria
establecimientos referencias de Pacientes

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Director de Hospital o
Establecimiento
Jefe del Departamento o
Servicio en Hospitales

Seguimiento y Lineamientos de Plan de Trabajo Semestral

Cumplimiento de lineamientos Mensual

MANUAL DE FUNCIONES 316



Cosalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
—— —

Funcionarios del
Viceministerio de Cumplimiento de lineamientos Trimestral
Servicios de Salud
Operativos de Salud de
otras instituciones, y Apoyo de trabajo de especialidad
estudiantes de salud.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Garantizar la cobertura de los servicios médicos en su especialidad, segun
PROPOSITO CLAVE el Plan Operativo Anual de cada establecimiento y protocolos de atencion
institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Delimitar las actividades y atenciones a realizar, de acuerdo al Plan
1. Atender y controlar los Operativo Anual del establecimiento.

servicios de consulta 1.2 Brindar atencién médica especializada, segun estandares de calidad
médica especializada, definidos en los protocolos de atencion institucionales.

segln protocolos de 1.3 Medir y registrar trimestralmente los avances de las actividades y
CICHERBBGUHRLEIEEIN atencion de pacientes, de acuerdo a planes de trabajo.

y planes de trabajo. 1.4 Gestionar abastecimiento de recursos médicos, segun demanda de
usuarios e inventario.
2. Apoyar los programas especiales de los establecimientos relacionados con su especialidad, segun
lineamientos de Director Local.

3. Colaborar con el 3.1 Brindar apoyo y participar en el programa de educacion continua de

el ERCCRINEEILUBA Fosalud, segln Plan de Trabajo.
educacion continua de . . - o p
FOSALUD, segin Plan de 3.2 Disefiar, preparar e implementar actividades de capacitacion, segun

Trabajo. requerimientos del Programa de Formacion y Educacion Continua.
4. Administrar al
personal a cargo, de

acuerdo a politica de

Recursos Humanos y -
Reglamento interno de 4.2 Evaluar el desemperio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de

trabajo. puestos y politica de evaluacion de personal.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
6. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.
7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
Verbal, Manejo de Informacién Confidencial.

Diaria 'y
Mensual

4.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

HUMANAS
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DESCRIPCION DE CARGO

E.1.6 Médico/a Especialista Psiquiatra
Hospital Psiquiatrico

|

NOMBRE DEL CARGO

GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Director/a de UCSF. Jefe/a de

Reporta a Departamento o Servicio. Jefe/a T ——
de programa.

e A personal de salud segun
area laboral hospitalaria o
de primer nivel de atencion Médico/a Especialista Psiquiatra

Supervisa a ,
P (UCSF) y segun

asignacion de Jefe/a

inmediato superior. Psicélogo/a Trabajador/a
Tiempo de experiencia ~ social

P -XP 3 afos (deseable)
en cargos similares
e |dealmente en trabajo Yy Auxiliar de Enfermero/a

, manejo de personas con Servicio
Area de experiencia drogodependencias y en areas

de rehabilitacién psicosocial.
(deseable/no indispensable)
e Doctorado en Medicina
Nivel académico e Post-grado en Psiquiatria.
e Numero de JVPM vigente

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Gerencia Técnica Seguimiento y lineamientos de Plan de Trabajo Trimestral
SEETEELCE TRl IDEM, Clima Laboral, Desarrollo de Competencias Mensual
Humano
SOl B o Apoyo Técnico segun programa Trimestral
Programa )
Equipo FO_SALUD de Interconsultas, Capacit_aciones, R_eferencias y Contra- Diaria
establecimientos referencias de Pacientes

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Director de Hospital o Seguimiento y Lineamientos de Plan de Trabajo Semestral
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Establecimiento
Jefe del Departamento o
Servicio en Hospitales
Funcionarios del

Viceministerio de Cumplimiento de lineamientos Trimestral
Servicios de Salud
Operativos de Salud de
otras instituciones, y Apoyo de trabajo de especialidad
estudiantes de salud.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Brindar atencién médica especializada en el servicio de adicciones a la
PROPOSITO CLAVE poblacion de su area geografica de influencia, segun procedimientos
institucionales y protocolos de atencion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Delimitar las actividades y atenciones a realizar, de acuerdo al Plan
Operativo Anual del establecimiento.

SV CERELIIGIEIREEN 1 2 Brindar atencién médica especializada, evaluaciones individuales y en
servicios de consulta equipo a pacientes, segin estandares de calidad definidos en los

MERIEESILELEEEEIN hrotocolos de atencién institucionales.
segun protocolos de

LR rrye 1.3 Medir y registrar trimestraimente los avances de las actividades y
y planes de trabajo. atencion de pacientes, de acuerdo a planes de trabajo.

1.4 Gestionar abastecimiento de recursos médicos, segun demanda de
usuarios e inventario.
2. Apoyar los programas especiales de los establecimientos relacionados con su especialidad, segun
lineamientos de Director Local.

3. Colaborar con el 3.1 Brindar apoyo y participar en el programa de educacion continua de

el ERCCRINEEINUBA Fosalud, segln Plan de Trabajo.

educacion continua de - . o S z
FOSALUD, segn Plan de 3.2 Disenar, preparar e implementar actividades de capacitacion, segun

Trabajo. requerimientos del Programa de Formacion y Educacion Continua.

4. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

REENEDS ZIUENDS 17 4.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
Reglamento interno de : P P 90,

trabajo. puestos y politica de evaluacion de personal.

5. Planificar estrategias de desarrollo y rendimiento del servicio asignado
6. Coordinar y elaborar planes operativos de acuerdo al servicio asignado

Cumplimiento de lineamientos Mensual

Diaria y
Mensual

4.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
8. Administrar el presupuesto asignado al area, segin la normativa correspondiente.
9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, seguln inventario del cargo.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . , . o . .,

Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
HUMANAS . - . . e
Verbal, Manejo de Informacién Confidencial, sensibilidad humana.
. Compromiso por el servicio, Orientacion al cliente, Habilidades de
TECNICAS administracion de personal, Orientacion a los procesos, Atencién al detalle,
Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas, Manejo de
informacion confidencial.
Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO E.1.7 Psicologo/a (Hospital Psiquiatrico)

|

GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
. . o Medico Coordinator/a
Reporta a Médico Coordinador/a (Psiquiatra) (Psiquiatra)

e Grupo de apoyo de pacientes i
Supervisa a rehabilitados .
e Facilitador/a formado/a Beictloge

Tiempo de experiencia
en cargos similares

2 afios (No indispensable)

e Trabajo y manejo de personas
con patologia psiquiatrica

- Grupo de apoyo de »
(deseable/no indispensable) pacientes Facilitador/a
< . " imi isen rehabilitados/as Formado
Area de experiencia ° _Con00|m|ento d(_el d_|seno de
jornadas comunitarias y

educativas a pacientes y
familiares. (deseable/no
indispensable)

e Grado universitario de
Nivel académico Licenciatura en Psicologia,
e Numero de JVP vigente.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Gerencia Técnica, Participacion activa operativa en cumplimiento de los
Coordinacién de objetivos estratégicos del plan de tabaco y programa de Diaria
Programa Especial hébitos saludables.

Coordinacién para logistica de apoyo para actividades intra

y extramurales de prevencion, cesacion y rehabilitacion del

Area Administrativa (RH, consumo del tabaco y otras drogodependencias. Facilitar el
Servicios Generales, apoyo financiero y de comunicaciones para la elaboracién

Medicamentos, de material didactico y educativo, soporte financiero de SETSIEL
Financiero) salarios de equipos operativos, saldo de celulares, provisién
de insumos y medicamento, facilidad de transporte para
cumplimiento de actividades.
Area Médica de Participar en la prevencion, cesacion y rehabilitacion Diaria
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programa

Area de Trabajo Social
de programa.

EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

medico psicoldgica de pacientes inscritos al programa.
Colaborar en el proceso de captacion de pacientes
dependientes de drogas licitas y manejo terapéutico

Biopsicosocial.

e —— RS
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Diaria

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Director de hospitales,
U/S, Directores de
Centro de rehabilitacion
de ubicacion.

Centros de atencion en
salud publicos y
privados ( MINSAL e
ISSS)

MINED / Universidades.

Grupos organizados,
ONG.

PROPOSITO CLAVE

1. Planificar, ejecutar y
dar seguimiento a las
actividades relativas a
prevencion, cesacion y
rehabilitacion del

tabaguismo y otras
drogodependencias ,
segln Planes operativos
y presupuesto asignado.

Participar en la Coordinacion para establecer a la clinica
como eje de referencia para el manejo integral para el
abandono de la adiccion al tabaco y actividades
intramurales y extramurales de promocion y educacién en
las diferentes &reas de atencion del &gil de atencién de
los establecimientos de salud en los cuales esta ubicada.
Participar en la Coordinacién con los diferentes directores
de hogar de rehabilitacion de drogodependencias para el
alcance de prevencion y manejo psicoldgico de las
adicciones .

Participar en la propiciacion de Alianzas con personal
médico y paramédico para facilitar la referencia y contra
referencia para el manejo de pacientes tabaquistas y
brindar capacitacion sobre tematica de efectos y
tratamiento del Tabaquismo Yy otras drogodependencias.
Apoyar alianza con regiones del MINED para proyecto de
sensibilizacién de los efectos del Tabaquismo y
Drogodependencias a centros escolares del &gil de
influencia de las CPCCT Y CREA. Formacion de
facilitadores antitabaco en universidades para
multiplicadores de conocimiento en centros escolares.

drogas, segun planes de trabajo.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA

1.1 Apoyar la coordinacion multidisciplinaria integrada, segun objetivos
estratégicos de plan de Trabajo.
1.2 Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de actividades intra y
extramurales, segun de Plan de trabajo.
1.3 Programar, ejecutar y dar seguimiento a la aplicacion y analisis de las
evaluaciones psicolégicas y de control realizadas a pacientes inscritos en el
programa cesacion, durante el proceso de tratamiento y rehabilitacion,
segun lineamientos del programa y necesidades de los pacientes.

PARA FRECUENCIA

Semanal

Mensual

Mensual

Trimestral

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y dar seguimiento al programa de
prevencion, cesacion y rehabilitacion del consumo de tabaco y de otras

atencion integral de

ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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2. Monitorear y evaluar
las metas y resultados
de los equipos
operativos
multidisciplinarios,
segun criterios de
desempefio
institucionales.

3. Gestionar, establecer y
promover
coordinaciones de
cooperacion anivel
local con instituciones
dentro del area de
accion, segun
requerimientos
institucionales y planes
operativos.

4. Disefar, promover e
implementar actividades
de capacitacion a
facilitadores/as
especializados/as en la
temética de sustancias
nocivas para la salud,
seguln presupuesto
asignado y planes
operativos.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

EL SALVADOR
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1.4 Atender y evaluar a pacientes en el servicio asignado y brindar
recomendaciones para casos especiales que requieran de atencion
psiquiatrica o de otro tipo de atencion en salud, segin necesidades de los
pacientes y evaluaciones psicoldgicas.

1.5 Brindar asesoria técnica a las iniciativas de elaboracion de material
educativo para formacion ciudadana, segun objetivos del programa.

1.6 Desarrollar actividades de atencion comunitaria e intervenciones
familiares.

2.1 Monitorear el desemperfio del personal multidisciplinario a cargo, segun
plan de trabajo.

2.2 Evaluar resultados de equipos operativos multidisciplinarios, segun
metas y programa especial de atencion.

2.3 Apoyar en elaboracion y presentacion de reportes de desarrollo de
actividades y evaluacion de logros mensuales, segun requerimientos del
programa especial.

2.4 Realizar discusiones de casos con los equipos multidisciplinarios.

3.1 Gestionar y promover la formacion de nexos intersectoriales,
orientados a la prevencion de consumo de sustancias nocivas y la atencion
a grupos vulnerables, segun requerimientos institucionales y planes
operativos

3.2 Participar en la gestion de alianzas estratégicas con organizaciones
publicas y privadas, orientadas a la prevencion y tratamiento del
tabaquismo y otras drogodependencias, segun objetivos estratégicos.

3.3 Coordinar y ejecutar actividades de prevencion y cesacion del consumo
de drogas licitas, en el sistema integrado de salud o grupos organizados,
segun lineamientos institucionales.

3.4 Apoyar y participar en actividades de promocion y sensibilizacion dentro
del proceso de Ratificacion del Convenio Marco para el control del Tabaco,
y asi como la sensibilizacion, promocién de la ley del control del tabaco
segun lineamientos institucionales

4.1 Gestionar el establecimiento de alianzas estratégicas orientadas a la
formacion de facilitadores/as, segun requerimientos institucionales y
acuerdos de cooperacion con instituciones o grupos de interés.

4.2 Socializar el disefio de plan de capacitaciones orientadas prevencion
del Tabaquismo y otras adicciones, segun planes de trabajo.

4.3 Disefiar e implementar actividades de formacion y de multiplicadores de
conocimiento antitabaco, segun presupuesto y objetivos estratégicos.

5.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
de puestos y politica de evaluacion de personal.
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6. Promover, supervisar y llevar registro del cumplimiento de normas, guias, protocolos vy
procedimientos relativos ala atencién en Centros especiales, segin Manual de procedimientos.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

8. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Credibilidad, Iniciativa, Creatividad, Flexibilidad, Administracion
PERSONALES- g P . . . .,
HUMANAS del tiempo, Empatia, liderazgo, Trabajo en equipo, Orientacion al logro y
resultados, Comunicacién verbal y no verbal.

- Compromiso por el servicio, Orientacién hacia el cliente, Aprendizaje,
TECNICAS o ., ) s - o
Andlisis e interpretacion psicométrica y Habilidad de negociacion.

Planeamiento estratégico y operativo, Desarrollo de estrategias
terapéuticas, Coordinacion de grupos, Resolucion de conflictos, manejo de
informacion confidencial.

INSTITUCIONALES C(_Jr)(,)mmle_mg de la _O_rganlzacmn, compromiso 'y responsabilidad con
Mision y Visién, Cumplimiento de Normas Yy Disciplina.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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DESCRIPCION DE CARGO

(el SR UIcel E.1.8 Trabajador/a Social (Hospital Psiquiatrico)

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
o ) Médico/a Coordinador/a
Médico/a Coordinador/a

e Grupo de apoyo de pacientes Trabajador/a Social
Supervisa a rehabilitados
e Facilitador/a formado/a

Tiempo de experiencia ~ -
P -XP 2 afios (no indispensable) CLupo degrove Facilitador/a
en cargos similares de pacientes

e Trabajo y manejo de personas rehabilitados s
con patologia psiquiatrica
(deseable/no indispensable)
e Conocimiento del disefio de
jornadas comunitarias y
educativas a pacientes y
familiares. (deseable/no
indispensable)

Area de experiencia

e Grado universitario en
Nivel académico Licenciatura en Trabajo Social.
e Numero de JVTS vigente.

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Gerencia Técnica, Participacién activa operativa en cumplimiento de los
Coordinacioén de objetivos estratégicos del plan de tabaco y programa de Diaria
Programa Especial habitos saludables.

Apoyo en coordinacion logistica para actividades intra 'y
extramurales de prevencion, cesacion y rehabilitacion del
consumo del tabaco. Facilitar el apoyo financiero y de
comunicaciones para la elaboracion de material didactico y
educativo. Soporte financiero de salarios, de equipos
operativos, saldo de celulares, provisién de insumos y
medicamentos, facilidad de transporte para cumplimiento de
actividades.

Area Administrativa de
FOSALUD (RH,
Servicios Generales,
Medicamentos
Financiero)

Mensual
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< . Participar en la prevencion, cesacion y rehabilitacion
Area Medica de P P ’ y

CPCCT/CREA Biopsicosocial de pacientes inscritos al programa de Diaria
CPCCT.
& . . Participar en proceso de registro y control de Asistencia de
Area de Psicologia . . - _—
terapia de grupo, Apoyo en terapia y actividades Diaria

CPCCT. psicosociales de CPCCT.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA

Apoyar el posicionamiento de las CPCCT como eje de
referencia para el manejo y tratamiento integral de la
adiccion al tabaco, y el desarrollo de actividades Semanal
intramurales de promocion y educacién en
establecimientos de salud.

Director de hospitales,
u/s

Participar en la propiciacion de Alianzas con personal
médico y paramédico para facilitar la referencia y contra
referencia de pacientes tabaquistas. Brindar sensibilizacion Mensual
y promocién de efectos y tratamiento del Tabaquismo en
las CPCCT.
Apoyar alianzas con regiones del MINED para proyectos de
sensibilizacién sobre los efectos del Tabaquismo y
Drogodependencias en centros escolares del area de

Centros de atencion en
salud publicos y
privados (MINSAL e
ISSS)

MINED / Universidades . : . 2 Mensual
influencia de las CPCCT. Brindar apoyo en la formacion de
facilitadores antitabaco en universidades para
multiplicadores de conocimiento en centros escolares.
Grupos organizados, Participacion activa en actividades extramurales de .
> . ; Trimestral
ONG. prevencion de consumo de sustancias nocivas.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Brindar atencion y diagnostico social en el servicio de Subagudos a la
SOOI NOROI WA=l poblacion de su area geogréafica de influencia, segin procedimientos
institucionales y protocolos de atencion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Apoyar en la formulacion de los planes de trabajo del programa, segun
1. Apoyar la formulacion Planes Operatlvos.. . T . L
T ER=EGIG I 1.2 Desarrollar actividades multidisciplinarias integradas, segin objetivos
trabajo del programa, estratégicos de plan de trabajo.

SERIVLNGEUEEROLEIEITER 1.3 Ejecutar actividades intra y extramurales, segun Plan de trabajo.

y Politicas 1.4 Controlar y llevar registro de los procesos de captacion, inscripcion y
Institucionales. manejo del flujo de pacientes, segiin Protocolos de atencién.

1.5 Administrar y actualizar expedientes clinicos, segun procedimiento de
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2. Monitorear y evaluar
las metas y resultados
de los equipos
operativos
multidisciplinarios,
segun criterios de
desempefio
institucionales.

3. Apoyar en las
coordinaciones de
cooperacién a nivel local
con instituciones dentro
del marco de accién,
segln requerimientos
institucionales y planes
operativos.
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control y registro de citas.

1.6.1 Coordinar la convocatoria a las
actividades del programa, segun
planes de trabajo.

1.6.2 Llevar registro y dar seguimiento
a la asistencia y permanencia de los
pacientes en el programa, segun
programacion.

1.6.3 Dar seguimiento al desarrollo de
los pacientes dentro del programa,
segun normativa institucional.

1.6.4 Dar seguimiento a los casos de
pacientes que se ausentan de las
actividades del programa, segun
registro de asistencia.

1.6.5 Efectuar visitas domiciliares.

1.6.6 Localizar familiares de pacientes
y tramitar altas.

1.7 Disefiar, implementar y apoyar acciones de educacién, promocion y
prevencion relacionadas a la adiccion al tabaco y su tratamiento integral,
segun planes operativos y presupuesto.

1.8 Hacer estudio socioeconémico de casos y dar tratamiento social a
casos segun necesidad.

2.1 Monitorear el desarrollo de las actividades de los equipos operativos
multidisciplinarios/as, segun Tabulador de actividades mensual

2.2 Evaluar resultados de equipos operativos multidisciplinarios, segun
metas y programa especial de atencion.

2.3 Apoyar en elaboracion y presentacion de reportes de desarrollo de
actividades y evaluacién de logros mensuales, segun requerimientos de
equipos multidisciplinarios y programa especial.

2.4 Participar en discusiones de casos con equipos multidisciplinarios.

3.1 Apoyar en la formacion de nexos interinstitucionales e intersectoriales,
orientados a la prevencion de consumo de sustancias nocivas y la atencion
a grupos vulnerables, segun requerimientos institucionales y planes
operativos

3.2 Participar en la gestion de alianzas estratégicas con organizaciones
publicas y privadas, orientadas a la prevencion y tratamiento del
tabaquismo, segun objetivos estratégicos.

3.3 Apoyar la ejecucion de actividades de prevencion y cesacion del
consumo de drogas licitas, en el sistema integrado de salud o grupos
organizados, segun lineamientos institucionales.

3.4 Disefiar programas innovadores de prevencion del tabaquismo, segun
planes estratégicos y politicas institucionales.

1.6 Controlar y llevar registro de la
participacion de los pacientes en
las actividades del programa,
segun planes operativos.

4.1 Gestionar el establecimiento de alianzas estratégicas orientadas a la
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gl el aIER R formacion de facilitadores, segun requerimientos institucionales y acuerdos
de capacitacion a de cooperacion con instituciones o grupos de interés.

feicﬁgl?gﬁzﬁos on la 4.2 Promover y apoyar la implementaciéon del plan de capacitaciones
tematica de sustancias re(:jf_erl(_jas a la ,tematlca de la prevencion del Tabaquismo y otras
nocivas para la salud, adicciones, segln progran?aqon. - -
seglin presupuesto 4.3 _ B_rlndar apoyo Iogls_tlco en las actividades de formaC|o_n _ de
asignado y planes multiplicadores de conocimiento antitabaco, segun presupuesto y objetivos
operativos. estratégicos.

4.4 Llevar registro de las actividades de sensibilizacién ejecutadas, segun

planes de trabajo.

5. Administrar al 5.1 Gestionar formaciéon del personal a su cargo, de acuerdo a

BEISBEL £ EEIED, CF necesidades del area y lineamientos de la Institucion.
acuerdo a politica de

Recursos Humanos y 5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual

sgg:}g‘emo WEUBEERN de puestos y politica de evaluacion de personal.

6. Monitorear el cumplimiento de normas de atencidn para el tratamiento biopsicosocial de adicciones y
de patologias relacionadas, segun Protocolo de atencién de CPCCT.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

8. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Credibilidad, Iniciativa, Creatividad, Flexibilidad, Administracion
PERSONALES- . . . - . - ..

del tiempo, Empatia, Trabajo en equipo, liderazgo, Orientacion al logro y
HUMANAS
resultados.
. Habilidad de negociacion y Solucion de conflictos entre pares, Aprendizaje,
TECNICAS Habilidad de comunicacion, Compromiso por el servicio, Conocimiento del
entorno y Coordinacion de grupos.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento estratégico y operativo, desarrollo de estrategias de analisis
GERENCIALES y de interpretacion de contexto social, manejo de informacién confidencial.
Conocimiento de la Organizaciéon, compromiso y responsabilidad con
INSTITUCIONALES Mision y Visién, Apego a Plan estratégico institucional, cumplimiento de
Normas Yy disciplina.
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DESCRIPCION DE CARGO

E. 1.9 Enfermero/a
Hospital Psiquiatrico

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Jefe/a de Enfermeros/as

Area Organizativa Gerencia Técnica

Reporta a Médico Coordinador/a (Psiquiatra) Enfermero/a

Supervisa a e N/A

2 afios (1 en practica comunitaria o Auxiliar de enfermeria
en establecimientos de la red
publica y uno de cargos similares)

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Auxiliar de servicio

Tecnoblogo o Grado Universitario en
Enfermeria.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia Técnica Recibir lineamientos de trabajo, realizar reuniones de tipo
. . Semanal
administrativo.
Servicios generales Revision del instrumental designado por activo fijo para el Mensual
establecimiento y seguimiento del mismo.
Recursos humanos Solicitar permisos, cambios de turno y otros documentos Semanal
como constancias de salario y tiempo de trabajo
Financiero Firma de planilla Mensual
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA
Director/a del Desarrollar actividades de atencion primaria en salud en Diaria
Establecimiento conjunto
Jefe/a de enfermeros/as Desarrollar actividades de atencion primaria en salud en Diaria

del establecimiento conjunto

2. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE Asistir en los procesos de atencién a los usuarios y b.rlndar atencion de
enfermeria, segun protocolos de atencion y Plan de Trabajo.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar asistenciay 1.1 Aplicacion del proceso de atencién de enfermeria, protocolos, y guias
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CICEUENERTEIEUER pacientes del servicio de adicciones

segun requerimientos. 1.2 Asistir a los médicos durante la consulta, segtn protocolos de atencion,
asistir a pacientes en procedimientos especiales, de curacion, aspiracion de
secreciones y otros

1.3 Brindar atencion directa e integral de enfermeria a pacientes de mediano
y alto riesgo.

1.4. Recibir ingreso de pacientes/entrega de altas de paciente.

2.1 Planificar, organizar y ejecutar las actividades relacionadas con la
atencion del servicio de Adicciones y elaboracién de planes de cuidados de
Enfermeria.

NI Mol 2.2. Registrar actividades de atencion a usuarios, seglin formatos
de pacientes, segln institucionales.

politicas y formatos Control de constantes vitales y balance hidrico de pacientes

institucionales. 2.3 Resguardar los registros de informacién y garantizar su uso correcto,
segun politicas institucionales.

2.4 Documentar todas las acciones realizadas a los pacientes en el
expediente clinico.

3.1.1 Elaborar pedido mensual de
insumos médicos, segun inventario.
3.1.2 Velar por el uso racional de los

3.1 Garantizar la existencia de los . g , L
insumos medicos, segun politicas y

insumos médicos durante el . S
o : necesidades institucionales.
WG I R et e desarrollo de las jornadas laborales,

LIRS EL NIl segun Plan de Trabajo. 3'.1.'3 P Dl O MELIoS medlcos,a
Trabajo. utilizar en las jornadas laborales, segun

Plan de Trabajo.

3.1.4 Administracion de medicamentos.
3.2 Apoyar en el manejo y cuidado del inventario de equipo e instrumental
médico, segun lineamientos institucionales.
3.3. Elaborar pedidos de almacén, farmacia, cocina y central de equipos.

4. Apoyar en las . ., ; :
U L A P Y 4.1 Brindar atencion a pacientes en caso de desastres o emergencias, de

NN R OE Sl acuerdo a plan de local de desastres.
de emergencias y
CERERUEHCERTEIGEREN 4 2 Acompafiar en el transporte de pacientes de urgencias o emergencias,

gleasnagﬁégcal de segun requerimientos.

5. Coordinar la reproduccién de capacitaciones recibidas, segin coordinacion con responsable del
Programa de Formacién continua y lineamientos institucionales.

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales

7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Flexibilidad, Creatividad, Adaptabilidad, Integridad, Trabajo en equipo,
HUMANAS Comunicacion verbal y no verbal, Empatia e Iniciativa.
Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Orientacién hacia el
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usuario, Conocimientos sobre administracion y manejo de insumos médicos,
Conocimientos sobre desinfeccion de instrumental y mantenimiento,
Conocimientos sobre Primeros Auxilios.

ADMINISTRATIVO- , o L
GERENCIALES Planeamiento y Organizacion, Resolucion de problemas.

INSTITUCIONALES _Cor_mou_rnlento <_:ie _Ia organizacion, _Compromlso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

E.1.10 Auxiliar de Servicio
Hospital Psiquiatrico

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Servicios Generales

Médico Coordinador/a

Reporta a (psiquiétrico)

Supervisa a N/A Médico/a

: — |
Tiempo de experiencia Ninguna Auxiliar de Servicio
en cargos similares

Nivel académico 9°, Grado

RELACIONES INTERNAS

Medico coordinador Recibir indicaciones Diaria
EqU|p(|):(()1I§at|La:jbajo 2E Apoyar en actividades diarias de trabajo del equipo Diaria
Todas las areas y
departamentos Labores de limpieza, traslado de documentos, etc. Diaria
asignados
En.car'gadplde Recibir suministros de limpieza. Trimestral
distribucion

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar al equipo de trabajo, en las labores de orden, ornamentacién y
OISO IONe WA= |impieza de las instalaciones, segun lineamientos de la unidad de servicios
generales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Ejecutar actividades 1.1 Realizar la !impieza y ornamen?a(.:ién en las areas de trabajp, de
de limpieza de las acuerdo a requerimientos del establecimiento de salud y plan de trabajo.
NEE EW A 1.2 Realizar la limpieza de mobiliario y equipo de trabajo, segun
de trabajo, segln requerimientos del establecimiento de salud y plan de trabajo.
requerimientos del 1.3 Realizar la limpieza y ornamentacién de las areas verdes, jardines y

establecimiento de exteriores, de acuerdo a requerimientos del establecimiento de salud y plan
salud y plan de trabajo. de trabajo

2. Brindar asistenciay 2.1. Colaborar en el traslado de pacientes dentro y fuera del hospital
CACHCNIENERVETETEAN 2.2. Participar en la asistencia de alimentaciéon de los pacientes de bajo
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segln requerimientos. riesgo

2.3. Colaborar los pedidos al almacén farmacia, almacén, cocina y central
de equipos.

2.4. Colaborar con el personal de enfermeria durante los cuidados
higiénicos y de confort de los pacientes.

2.5. Colaborar en la movilizaciobn de los pacientes en compaifia del
personal de enfermeria.

2.6. Recibir y entregar ropa hospitalaria y traslado de la misma cuando
amerite el caso

3. Apoyar en labores 3.1 Apoyar en la canalizacion de correspondencia interna y externa, segun
administrativas, segin requerimientos de la unidad de servicios generales.

requerimientos de la

unidad de servicios 3.2 Atender y orientar a las personas que visitan la institucion y al personal,
generales. segln demandas y politicas institucionales.
4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, seguln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Comunicacién Verbal y No Verbal.
Compromiso por el servicio, Orientacién hacia el cliente

AL UISS Planeamiento y Organizacion, Resolucion de problemas
GERENCIALES y©rg ' P :

INSTITUCIONALES _Cor)om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO E.1.11 Fisioterapista

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Reporta a Gerente Técnico/a

Supervisa a N/A Gerente Tlecmco/a
Tiempo de experiencia [l Fisioterapista
en cargos similares

Tecnologo en Fisioterapia

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia de Recursos : - . . :
Coordinar aspectos administrativos del trabajo realizado Semanal
Humanos
Gerencia de . . .
. Coordinar funciones operativas Semanal
Operaciones

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA
Hospital coordinar actividades para el quehacer diario Mensual

2. ANALISIS FUNCIONAL

Brindar atencion fisioterapéutica a pacientes de rehabilitacion a través de
medios fisicos, equipos, instrumentos y ejercicios segun el caso.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

(L Brincker aianelen 1.1 Evaluar, elaborar y ejecutar planes de tratamiento previa evaluacion
fisioterapéutica a fisica del paciente.

pacientes de 1.2 Hacer notas de evaluacion, segun lineamientos de la gerencia de
HEIINE[LERIEVNICE operaciones

UCEIERIEICOERELIIBEERN 1.3 Confeccionar férulas u prétesis, segln protocolos de atencién a
SR RS pacientes y requerimientos médicos.

PROPOSITO CLAVE
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segln el caso. 1.4 Dar orientacion al paciente y a los familiares sobre el tratamiento a
realizar en casa, segun el caso de cada paciente.

1.5 Establecer comunicacion amplia con el médico encargado del paciente,
en forma escrita y de ser posible personalmente.

1.6 Elaborar informe mensual de los casos atendidos, de acuerdo a la
informacion obtenida en los tabuladores diarios y plan de trabajo
2. Realizar reportes a la jefatura sobre problemas encontrados en equipos o en referencia médica, segun
lineamientos recibidos.

3. Realizar actividades administrativas, seguin requerimientos y lineamientos de la Gerencia de
operaciones

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, seglin inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, ética, iniciativa, trabajo en equipo, actitud orientada al servicio
HUMANAS de los mas desprotegidos.

Orientacion a los procesos, orientacion hacia el cliente, compromiso con el
SEervicio.

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES compromiso, ética, calidad, calidez

Disciplina, disponibilidad, guardar las normas de conducta
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.1.12 Técnico en Terapia Respiratoria

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica

Reporta a Gerente Técnico/a
. Gerente Técnico/a

Supervisa a N/A /

Tiempo de experiencia 1 Afio |

en cargos similares Técnico en Terapia

Tecnologo médico en anestesia 0 Respiratoria
fisioterapia, o bachiller en salud

con curso en terapia respiratoria

recibido en hospitales.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerenﬁfrg:n'l(;alento Coordinar aspectos administrativos del trabajo realizado Semanal
Gerencia de Coordinar funciones operativas Semanal

Operaciones

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Dlrectorg;:{jnldad 26 Coordinar actividades para el quehacer diario. Mensual
Hospitales Coordinar actividades para el quehacer diario. Mensual

2. ANALISIS FUNCIONAL

Realizar tratamientos en patologias pulmonares en atencién de paros
SOOI ORI WA=l cardio-respiratorios, de acuerdo, segun protocolos de atencion a pacientes
y requerimientos médicos.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

NI GETRTETEIEGIGEN 1.1 Brindar oxigenoterapia a los pacientes, por medio de bigotera, mascara
CELCI IV EER VN IETEERS Venturi, mascarilla simple o humidificacion.

MANUAL DE FUNCIONES 336



Sosalud EL SALVADOR

en atencion de paros 1.2 Realizar intubaciones en paros cardiacos por insuficiencia respiratoria,
(CICINERBIE LRI de acuerdo a procedimientos establecidos.

ULCIEELECEELEININN 1 3 Brindar atenci6n a pacientes con ventilacion cuando sea necesario y
Ventllatorlo, gasometrico, I‘equerido

inhaloterapia, . . .
oxigenoterapia y/o 1.4 Tomar y procesar muestras arteriales en gasometria, segun

espirometria. procedimientos establecidos.
1.5 Practicar nebulizaciones, vibro palmo percusiones, drenaje postural,
ejercicio respiratorio en inhalo terapia, segun el caso atendido.

1.6 Realizar tomas y célculos de espirometria clinica, segun
procedimientos establecidos.

1.7 Aplicar lavados y aspirados bronquiales, en pacientes intubados y
tragueotomias, segun procedimientos establecidos.

1.8 Orientar al paciente en cuanto a higiene bronquial, de acuerdo al
tratamiento a seguir.

1.9 Llevar control y registro de los tratamientos dados a los pacientes, de
acuerdo a lineamientos de control interno.

2. Elaboraciéon y envio de informes de avance y control para el FOSALUD, segun requerimientos y plan
de trabajo.

3. Realizar actividades administrativas, segun requerimientos y lineamientos de la Gerencia de
operaciones

VG INTDISERCERNELETEIN 4.1 Realizar requisiciones de materiales para aplicacion de terapias, de

VACC[UIIRCERETERIEENEEN acuerdo a necesidades de los pacientes.
acuerdo con . L, — - .
R R e e 4.2 Realizar revision y mantenimiento de material y equipo, de acuerdo a

por la gerencia. lineamientos recibidos sobre el uso de estos.
5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, ética, iniciativa, trabajo en equipo, actitud orientada al servicio
HUMANAS de los mas desprotegidos.
Habilidades en el manejo de equipos, instrumentos relacionados con
TECNICAS terapia respiratoria (ventiladores, gasometro, etc.) y conocimientos de
fisiologia pulmonar.

ADMINISTRATIVO- NINT . o
GERENCIALES Disciplina, disponibilidad, guardar las normas de conducta.

INSTITUCIONALES Compromiso, ética, calidad, calidez.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.1.13 Tecnblogo Anestesiologia

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Reporta a Gerente Técnico/a

. Gerente Técnico/a
Supervisa a N/A I
Tiempo de experiencia [ Tecnélogo en Anestesiologia
en cargos similares

Tecndélogo en Anestesiologia.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

PARA FRECUENCIA

CON
Quirargica Realizacion y planificacion de operaciones Semanal

2.  ANALISIS FUNCIONAL
Facilitar los procedimientos quirrgicos, segin requerimientos médicos.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Proporcionar servicios de anestesiologia a los pacientes, segun Protocolos de atenciéon a pacientes y
requerimientos médicos.

2. Facilitar los procedimientos quirdrgicos, segin Protocolos de atencién a pacientes y requerimientos
meédicos.

3.1 Evaluar pacientes programados a cirugia, segun Protocolos de atencion

3. Realizar . o P~
a paC|entes Yy requerlmlentos médicos.

administracion de
anestesia electivay de
U ERCREMSNESIN 3.2 Vigilar recuperacion de pacientes, segln Protocolos de atencién a
SECRUICVEREEIRNERIEEY hacientes y requerimientos médicos.

0 quirudrgica, segun
Protocolos de atencién a

pacientes y 3.3 Brindar asistencia post operatoria, segin Protocolos de atencion a
R Pacientes y requerimientos médicos.
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4.1 Levar control del consumo de materiales, de acuerdo a normas de

4, Administrar el material .
control interno.

y equipo de anestesia, de
acuerdo con 4.2 Realizar requisiciones de materiales, de acuerdo a procedimientos y
lineamientos recibidos lineamientos establecidos.

por la gerencia.

4.3 Realizar revision y mantenimiento de material y equipo de anestesia, de
acuerdo a lineamientos recibidos sobre el uso de estos.

5. Elaboracion y envio de informes de avance y control para el FOSALUD, segun requerimientos y plan
de trabajo.

6. Realizar actividades administrativas, segin requerimientos y lineamientos de la Gerencia de
operaciones

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Flexibilidad, Empatia.

. Compromiso por el servicio, Orientacién a los procesos, Orientacion al
TECNICAS ) .
cliente, Aprendizaje.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacién, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor)om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.1.14 Profesional de Laboratorio Clinico

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Reporta a Gerente Técnico/a

/A - delTecnICO/a
Tiempo de experiencia [EWAjle Prof. De Laboratorio Clinico
en cargos similares

Licenciatura en Laboratorio
Nivel académico Clinico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerenﬁﬁrg:n'galento Coordinar aspectos administrativos del trabajo realizado Semanal
Gerencia de

: Coordinar funciones operativas Semanal
Operaciones

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Dlrectorg;:{jnldad 2E Coordinar actividades para el quehacer diario. Mensual
Hospitales coordinar actividades para el quehacer diario Mensual

2. ANALISIS FUNCIONAL

Realizar examenes y analisis de laboratorio a pacientes, por medio de
SOOI NONOIWAN=N muestras y examenes clinicos, segun lineamientos y procedimientos
autorizados.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

| Peslfzer Sl mETes 1.1 Controlar la calidad de los examenes realizados, segun lineamientos y
AT S E LA Il Procedimientos autorizados
HHERECR MGG 1.2 Llevar control y reportar los examenes clinicos rutinarios y especiales
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LI REREWEQICEERA realizados y de sus resultados, de acuerdo a lineamientos de control
requerimientos médicos. [eit=1asle

1.3 Tomar, recibir y enviar muestras a laboratorio de acuerdo protocolos de
atencion a pacientes y requerimientos médicos.
2. Elaboracion y envio de informes de avance y control para el FOSALUD, segln requerimientos y plan
de trabajo.

3. Realizar actividades administrativas, segln requerimientos y lineamientos de la Gerencia de
operaciones

4.1 Levar control del consumo de materiales y reactivos, de acuerdo a
N e BUE Ul Normas de control interno.

y equipo de laboratorio,
de acuerdo con
lineamientos recibidos
por la gerencia. 4.3 Realizar revision y mantenimiento de material y equipo de laboratorio,
de acuerdo a lineamientos recibidos sobre el uso de estos.
5. Realizar otras funciones que el cargo demande, seguln planes y objetivos institucionales
6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, seguln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . . o o

Manejo del estrés, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal,
HUMANAS : . ; )
Manejo de Informacién Confidencial.

2 Compromiso por el servicio, Orientacion al cliente, Orientacion a los

TECNICAS i o

procesos, Atencion al detalle, Aprendizaje.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacién, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor)oc[mlento _ dfa _ la organizacion, Compromiso y resppr_lsabllldad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

4.2 Realizar requisiciones de materiales de laboratorio, de acuerdo a
necesidades de los pacientes.
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NOMBRE DEL CARGO

Supervisa a
Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico

Area Organizativa Gerencia Técnica
Reporta a Gerente Técnico

e Enfermeralo | y 1l Jefe de Monitoreo y Evaluacién

E.1.10 Enfermero/a Enlace

1. GENERALES DEL CARGO

Gerencia Técnica

e Auxiliares de enfermeria

3 afos

Grado Universitario de

Enfermeras/os,
Auxiliar de enfermeria

Licenciatura en enfermeria
(indispensable). Maestria en
Salud Publica (deseable).

RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

Director Ejecutivo
Gerencia Técnica, jefes
(as) de unidad, Médicos

de Enlace

Gerencia Administrativa

PARA

Reuniones de caracter administrativo.
Orientar sobre lineamientos de trabajo.
Monitorear y supervisar a nivel regional de los diferentes

programas y ofertas de servicio generadas por FOSALUD.

Aprobar Planes Operativos Anuales de cada
establecimiento.

Revisar produccién generada por cada programa.
Discusion y analisis de informes.
Aprobacion de planes.

Discusion y analisis de informes de desempefio

SERVICIOS GENERALES:

Coordinar transporte para visitas de monitoreo
Verificar aspectos relacionados con el activo fijo
RECURSOS HUMANOS
Coordinar aspectos relacionados con el personal bajo
responsabilidad del Programa.

UACI:

Asesoria en la elaboracion de 6rdenes de compra y en el
proceso de compra.

Mensual

Mensual
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FINANCIERO:
Coordinar aspectos relacionados con el presupuesto y caja
chica.

AUDITORIA INTERNA:
Coordinar aspectos de control interno
COMUNICACIONES:
Coordinar campanias y actividades de informacion,
educacién y comunicacion.

Secretaria de Gerencia

Técnica Solicitar apoyo secretarial en actividades administrativas. Diaria
Ministerio de Salud Evaluar actividades desarrolladas.
Funcionarios de las Coordinar procesos de atencion a los usuarios. Diaria
regiones de salud Discutir y analizar informes.
Nivel local Discutir y analizar informes de desempeiio

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA

Ministerio de Salud Coordinar actividades de apoyo al Programa Especial del
Funcionarios de las FOSALUD. Mensual
Regiones de Salud Coordinar actividades relacionadas con las normativas,

Nivel local. guias, protocolos, lineamientos y demas del MINSAL

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Realizar actividades de sistematizaciébn del monitoreo y supervision orientadas
garantizar una atencion con calidad y calidez que refleje los cuidados de
enfermeria en las fases de prevencion, curacidon y rehabilitacion a toda la
PROPOSITO poblacién que demanda servicios de salud logrando la mejora continua en los

CLAVE diferentes procesos de atencion; asi como promover el trabajo en equipo y
desarrollar la eficiencia del personal para lograr la maxima productividad
estableciendo relacion de asesoria, apoyo-coordinacién con el personal de
enfermeria y otras disciplinas.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1.1 Elaborar y/o actualizar el diagndstico
situacional de supervision basado en
fortalezas, oportunidades, debilidades vy
1. Disefiar, evaluar amenazas.

y ejecutar el plan 1.1 Disefar planes de trabajo del 1.1.2 Participar en la actualizacion de
de trabajo de la programa segun plan operativo  documentos e instrumentos  técnico
Unidad de administrativos ~ del  Departamento  de
Monitoreo y Enfermeria

evaluacion 1.1.3 Participar en la toma de decisiones del
Departamento de Enfermeria

1.2 Administrar los recursos 1.2.1 Analizar y evaluar la cantidad y categoria
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2. Garantizar la
ejecucion de un
sistema de
monitoreo,
supervision y
evaluacion del
Talento Humano,
con base en
criterios de
desempefioy
segun objetivos
institucionales
propuestos.

humanos financieros, materiales,
y tecnolégicos destinados a la
realizacion de las actividades de
la unidad, segun planes de
trabajo.

1.3 Evaluar plan de trabajo junto
a la Direccion Ejecutiva segun
plan operativo anual.

1.4 Verificar las condiciones de
operacion y dar seguimiento a la
calidad de atencién provista en
los establecimientos.

EL SALVADOR
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del personal de enfermeria que se requiere en
el area de trabajo asignado.

1.2.2 Vigilar la conservacion y uso adecuado
de la capacidad instalada de los servicios.
1.2.3 Detectar la necesidad de material/equipo
de los servicios y gestionar la adquisicion.

1.3.1 Establecer estrategias que garanticen la
satisfaccion del usuario

1.4.1 Solucionar los problemas detectados o
comunicados; si estan fuera de su alcance
derivarlos al nivel jerarquico correspondiente.
1.4.2 Planificar acciones de atencién de los
pacientes y promover esfuerzos cooperativos
con el equipo de salud.

1.4.3 Fomentar la creatividad e innovacioén con
el fin de mejorar la calidad y calidez en la
atencion de enfermeria.

1.5 Elaborar informe de resultados, segun plan anterior

2.1 Fortalecer los conocimientos,
habilidades y destrezas
necesarias del Talento Humano,
segun sistema de Supervision
Facilitadora.

2.2 Evaluar resultados de
actividades desarrolladas por el
Talento Humano, segun
objetivos institucionales
propuestos.

2.3 Verificar el cumplimiento de
normas, guias, protocolos vy
procedimientos en los diferentes
programas, segun normativas
establecidas por el Ministerio de
Salud (MINSAL).

2.1.1 Participar en la ensefanza incidental o
planeada a paciente y familia.

2.1.2 Elaborar, asesorar y ejecutar programas
de educacion continua a personal de
enfermeria.

Promover el desarrollo
personal de enfermeria.

2.1.3 Participar en la presentacion de casos

profesional del

clinicos y fomentar la participacion de
enfermeria.
2.1.4 Facilitar la conduccion del proceso

ensefianza-aprendizaje,

2.2.1 Realizar visitas de monitoreo, segun
Plan de Trabajo.

2.2.2 Realizar reuniones de analisis de
informacion, segun Plan de Trabajo.

2.2.3 Evaluar indicadores, segun Plan de
Trabajo.

2.3.1 Organizar, apoyar e implementar
actividades de capacitacion, segun normas,
guias, protocolos y procedimientos del
MINSAL.

2.3.2 Elaborar informes técnicos periddicos de
avance, segun Plan de Trabajo.
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2.3.3 Realizar auditorias de control, seguln
Plan de Trabajo.

2.4.1 Asegurar la informacion oportuna y
veraz, segun canales de comunicacion.

2.4.2 Evaluar eficiencia de los proveedores
involucrados, segun lineamientos
institucionales.

2.4.5 Elaborar informes técnicos periddicos de
avance de actividad, segun Plan de Trabajo.

2.4 Evaluar resultados de los
Programas, en base a medicién
del cumplimiento de objetivos,
metas e indicadores.

3. Administrar al 3.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades del

EECNEUCKEIN Srea y lineamientos de la institucion.
de acuerdo a

politica de

3.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo al manual de

ReCUrsos puestos y politicas de evaluacién del personal.

Humanos y
Reglamento
Interno de trabajo.
4. Programacion y ) ) . - »
ejecucion de 4.1 Aplicar encuestas para identificar habilidades y debilidades del personal.
estudios de

investigacion de 4.2 Realizar investigaciones operativas, implementar acciones y evaluar
acuerdo a resultados periédicamente.

necesidades
identificadas que
contribuyan a
UECIERERLIREREN 4 4 Realizar el perfil epidemiolégico del personal de enfermeria y del usuario.
de atencion y
desarrollo del
personal.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

6. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3.3 ldentificar cualidades y destrezas del personal, para involucrarlos en las
diferentes actividades planteadas previamente.

4.3 Elaborar escritos y publicaciones sobre el papel de enfermeria como el
producto del trabajo cotidiano.

4.5 Estructurar un programa de auditoria en la atencién de enfermeria.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion, Manejo del
estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal, Flexibilidad,
HUMANAS . - : . . ann e .
Manejo de Informacién Confidencial, Capacidad de andlisis, ética profesional.

. Compromiso por el servicio, Habilidades de administracién de personal, Capacidad
TECNICAS de negociacion, Orientacibn a los procesos, Atencion al detalle, Espiritu
emprendedor, Conocimiento del entorno, Aprendizaje.

ADMINISTRATIVO- Plar_weamlent_q y Organgmon, Preocyp_amon por g_l orden y la _c’alldad, Blsqueda
de informacién, Pensamiento Estratégico y Analitico, Resolucion de Problemas,
GERENCIALES . . "
Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES Cpnpc[mlento de_ Ig organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

MANUAL DE FUNCIONES 345




UNAMONOS PARA CRECER

Cosalud EL SALVADOR

& \—’—’

E.2 PROGRAMA DE HABITOS SALUDABLES

DESCRIPCION DE CARGO

E.2.1 Coordinador/a de Programa (Habitos
Saludables)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Reporta a Gerente Técnico
[ ]

Médico/a Coordinador/a -
., Coordinador/a de Programa de
O PS|C0|_090/a ) Habitos Saludables
e Trabajador/a Social de
Clinicas de Prevenciony
cesacion del Consumo del
Tabacoy Hogares CREA.

) ) . Trabajad
Tiempo de experiencia 2 afios c th_ﬁcz/a T orial ;’:_/a
en cargos similares oordinador/a cpecTy

Hogares CREA

Grado Universitario en Psicologia,
Doctorado en Medicina con
Maestria en Salud Publica, nivel
basico de manejo de adicciones.

Gerente Técnico

Supervisa a

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Direccion Ejecutiva y Coordinacién de Trabajo, participacion en proyectos
Gerencia Técnica especiales.
Asesoramiento Técnico para elaboracion de campafias
Publicitarias, Realizacion de material educativo y
Comunicaciones promocional de Habitos Saludables, Logistica y montaje de Semanal
eventos de actividades extramurales en prevencién del
Consumo del Tabaco y de sensibilizacion a la poblacion.
Apoyo en Montaje de infraestructura para actividades
Servicios Generales extramurales de Promocién y Prevencién de Sustancias Trimestral
Nocivas.

Semanal
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CON
Area de Salud Mental de
MSPAS.

Comision Nacional
Antidrogas (CNA)

OPS

Ministerio de Justicia y
Seguridad Depto. de
Toxicologia

PROPOSITO CLAVE

1. Planificar y coordinar
el programa especial de
habitos saludables
contra el consumo de
Tabaco Y Alcohol, segun
Planes operativos.

2. Monitorear
las actividades que
realizan los recursos
humanos del programa,
con base en planes
operativos y criterios de
desempefio.

y evaluar
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Apoyo Técnico para la compra y obtencion de Recurso

materiales de Medicamentos. Realizacion de Material

Quincenal

educativo y promocional y otros

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
PARA FRECUENCIA

Apoyo en actividades Extramurales en promocion y

Trimestral

tratamiento del Consumo del Tabaco
Participacion Técnica integral en prevencion del Consumo

de Sustancias Licitas y capacitaciébn en manejo y

Trimestral

rehabilitacion de adicciones.
Apoyo técnico y logistico en la Promocién del Control del

Consumo del Tabaco en El Salvador y Proceso de

Semanal

investigacion de Prevalencia de Trastornos mentales y
consumo de alcohol

Brindar capacitacién en curso basico de Drogas y apoyo

técnico para prevencion y promocion de los dafios del

Alcohol

Semanal

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, coordinar y evaluar las acciones de prevencion, cesacion y
rehabilitacion de adicciones a drogas licitas, segun programa de habitos

saludables.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Disefar planes de trabajo del programa, segun plan operativo y

presupuesto asignado.
1.2 Coordinar

y supervisar la atencion biopsicosocial del Programa de

Control del Tabaco con personal de Clinicas de Prevencion y Cesacion
del Consumo del Tabaco, segun planes de trabajo.

1.3 Coordinar la implementacion de la estrategia “Creando una cultura
antitabaco” en centros escolares del agil de influencia de cada CPCCT,
segun Programa de prevencion y de sensibilizacion del Tabaquismo

1.4 Brindar apoyo técnico en la promocién y sensibilizacion al proceso de

Ratificacion del
lineamientos institucionales.

2.1 Controlar

la calidad y el

funcionamiento de las Clinicas de

Prevencion y Cesacion
Consumo del tabaco,
criterios de  desempefio

protocolos de atencién.

del

segun

y

Convenio Marco para el control del Tabaco, segun

2.11 Evaluar y monitorear los
resultados de las Clinicas de
Prevencion y Cesacion del Consumo
del tabaco segun criterios de
desempeiio.

2.1.2 Evaluar la satisfaccion de los

usuarios de las Clinicas de Prevencion
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y Cesacion del Consumo de tabaco,
segun protocolos de atencion.
2.2 Monitorear y dar seguimiento a los alcances y metas del programa,
segun planificacion.
2.3 Monitorear y llevar registro de las actividades extramurales de las
Clinicas de Prevencién y Cesacion del Consumo del tabaco, segun
planificacion.
SOl CINEIREECRNEERTE 3.1 Gestionar alianzas estratégicas, orientadas al cumplimiento de los

acuer_dos de cooperacion objetivos del programa.
a nivel local con . . . T . .
T e 8 3.2 Coordinar actividades interinstitucionales con el sistema integrado de

ER LG LR e Il Salud o grupos organizados, segun objetivos del programa.
requerimientos
institucionales y planes
operativos.

3.3 Coordinar cooperacion técnica con organismos internacionales, de
acuerdo a necesidades del programa.

4.1.1 Disefar, actualizar y aplicar
4.1 Registrar y proporcionar instrumentos de control de
4. Registrar 14 informacion  sobre  acciones cumplimiento de acciones, segun
pliergielre el internas y externas realizadas con programacion
Ln;t%rrrs:cf:gm:mslr:ﬁ dg los equipos de trabajo. 4.1.2 Registrar y actualizar informacion
v del programa, de acuerdo a base de
institucional. datos estadisticos institucional.
4.2 Proporcionar las herramientas de informacion del programa, segun
requerimientos de las areas correspondientes
5.1 Planificar, ejecutar y evaluar asesoramiento técnico para la elaboracion
SR EUIICEIPRLIGINEIRAN de camparias publicitarias orientadas segun objetivos del programa.
evaluar acciones de 5.2 Apoyar las iniciativas de elaboracién de material educativo para
formacion cmdgdana,de f e ) Tl e del
acuerdo a objetivos del ormacion ciudadana, segun objetivos del programa.
programa. 5.3 Generar espacios de opinion y sensibilizacién a la ciudadania, en
medios de comunicacién masiva, segun objetivos del programa.
6. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

Recursos Humanos y 6.2 Evaluar el desempefo del personal a su cargo, de acuerdo a manual
Reglamento interno de : . P p u cargo, u u

trabajo. de puestos y politica de evaluacion de personal.

6.1 Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

7. Realizar investigaciones orientadas a fortalecer el cumplimiento de los objetivos del programa.
8. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

9. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

10. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segin inventario del cargo.
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3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integral, credibilidad, Iniciativa, creatividad, flexibilidad, administracion del
PERSONALES- . L . . . . -
HUMANAS tiempo, rapido aprendizaje, empatia, trabajo en equipo, habilidad de
negociacién y solucién de conflictos entre pares.
TE Habilidad de negociacién y solucion de conflictos entre pares, Aprendizaje,
CNICAS - . .
Habilidad de coordinacion.

Planeamiento estratégico y operativo, Desarrollo de estrategias.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES C(')r'l(’)mmle_n@(’) de la C_)rganlzamon, Compromiso y responsabilidad con
Mision y Vision, Cumplimiento de Normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

E.2.2 Médico/a Coordinador/a de Clinicas de
Prevencion y Cesacion del Consumo de Tabaco

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Programa especial de Habitos
Saludables

Coordinador/a de Programa Coordinador/a de Programa

Reporta a . .y Especial de Habitos Saludabl
Especial de Habitos Saludables e

SueE TR A e Psicologo/a

P e Trabajador/a Social Médico/a Coordinador/a de
. . . CPCCT
Tiempo de experiencia ~
I 2 aflos
en cargos similares

Doctorado en Medicina con | |

Especializacion en Medicina Psicologo Trabajador/a
Nivel académico Salubrista, Medicina Interna y Social

posgrado en Manejo de

Adicciones.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia Técnica, Participacion activa operativa y gerencial en cumplimiento
Coordinacioén de de los objetivos estratégicos del plan de tabaco y programa Diaria
Programa Especial de habitos saludables.

Coordinacion para logistica de apoyo para actividades intra
y extramurales de prevencion, cesacion y rehabilitacion del
consumo del tabaco. Facilitar el apoyo financiero y de
comunicaciones para la elaboracion de material didactico y

Area Administrativa de
(RH, Servicios

ngerales, educativo, soporte financiero de salarios de equipos SEELEL
Medicamentos, . . ;
; . operativos, saldo de celulares, provision de insumos y
Financiero) . o .
medicamento, facilidad de transporte para cumplimiento de
actividades.
" . . Coordinacioén para la prevencion, cesacion y rehabilitacion
Area de Psicologia de : B : . : I
CPCCT/CREA medico psicolégica de pacientes inscritos al programa de Diaria
CPCCT y CREA.
Area de Trabajo Social Coordinacion de proceso de captacion de pacientes Diaria

CPCCT. dependientes de drogas licitas y manejo terapéutico.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Director de hospitales, Coordinacién para establecer a las CPCCT como eje de Semanal
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U/S, Directores de referencia para el manejo integral para el abandono de la
Centro de rehabilitacion adiccion al tabaco y actividades intramurales de promocion
de ubicacion, CPCCT. y educacion en las diferentes areas de atencion del agil

de atencion de los establecimientos de salud en los cuales
esta ubicada.
Centros de atencion en
salud publicos y
privados (MSPAS E

Coordinacién con los diferentes directores de hogar de
rehabilitacion de drogodependencias para el alcance de Mensual
prevencién y manejo médico de adicciones.

ISSS)
Alianza con personal médico y paramédico para facilitar la
MINED / Universidades. referencie_l y contra referencia parglel manejo de,p_acientes Mensual
tabaquistas y brindar capacitacién sobre tematica de
efectos y tratamiento del Tabaquismo.
Alianza con regiones del MINED para proyecto de
sensibilizacién de los efectos del Tabaquismo y

Grupos organizados, Drogodependencias a centros escolares del agil de Trimestral

ONG. influencia de las CPCCT Y CREA. Formacion de

facilitadores antitabaco en universidades para
multiplicadores de conocimiento en centros escolares.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y administrar programa de atencion integral de prevencion,
OIS N Ne RN/ cesaciOn y rehabilitacién del consumo de tabaco y otras drogas, segun
Planes de trabajo.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Coordinar actividades multidisciplinarias, segun Plan de trabajo
integrado de prevencion, cesacion y rehabilitacion de Drogas licitas.

1.2 Coordinar actividades intra y extramurales, segun Plan de trabajo.

R LEUITETRNCIICINERAN 1.3 Brindar y llevar registro de las evaluaciones médicas y de control
SEUEIRERERIIRERESIN realizadas a pacientes inscritos en el programa de Cesacién, segun
CENCECUHINREEEENEIR protocolo de atencidn y estructura operativa de CPCCT y Hogares CREA.

y rehabilitacion de 1.4 Brindar y llevar registro de tratamiento farmacolégico a pacientes

tabaquismo y : . ., P . ,
drogodependencias en  JUULSS al programa de cesacion, segun necesidades de éstos y Protocolo

CPCCT y Hogares CREA, [EEEUSHEE

LU EREENEUNOIEN 1.5 Evaluar y brindar recomendaciones para casos especiales que
VAUCESVES GRS BQEREE requieran de  servicios adicionales de atencion en salud, segun
necesidades de los pacientes y evaluaciones médicas.

1.6 Brindar asesoria técnica a las iniciativas de elaboracion de material
educativo para formacion ciudadana, segun objetivos del programa.

VST GRIITIE 2.1 Supervisar a personal multidisciplinario a cargo segun funciones
VAGEITEIREI CEEINEEY operativas establecidas y tabulador de actividades mensual.
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las actividades a cargo

de los equipos 2.2 Evaluar alcances de las metas del programa especial de atencion,

MCIECELLHUEREENN seqin cronograma de actividades y plan de trabajo.
segun planes de trabajo

y criterios de desempefio — -
institucionales. 2.3 Preparar y presentar reportes de desarrollo de actividades y evaluacion

de logros mensuales y trimestrales, segln programacion.

3.1 Gestionar y promover la formaciéon de nexos intersectoriales,
orientados a la prevencién de consumo de sustancias nocivas y la atencion
a grupos vulnerables, segun requerimientos institucionales y planes
. operativos.
3. Gestionar, establecer y . . : L o
promover 3.,2 Participar en la gestion de alianzas estratégicas con organizaciones
coorimadieres o publicas y privadas, orientadas a la prevencion y tratamiento del
cooperacién a nivel tabaquismo y otras drogodependencias, segun objetivos estratégicos.
(1IN NGOG 3.3 Diseflar programas innovadores de prevencién del consumo del
dentro del area de tabaco y otras drogodependencias, segun planes operativos y politicas
accion, segln institucionales.
{sgt‘f&ré?;'sgltgss PN 3.4 Coordinar y ejecutar actividades de prevencion y cesacion del consumo
operativos. yp de drogas I|’C|_tas, en el sistema integrado de salud o grupos organizados,
segun lineamientos institucionales.
3.5 Apoyar y participar en actividades de promocién y sensibilizacion dentro
del proceso de Ratificacion del Convenio Marco para el control del Tabaco,
segun lineamientos institucionales
CRCLlCIMEIRAIINCITIEN 4.1 Promover y coordinar el establecimiento de alianzas estratégicas
el disefoe orientadas a la formacién de facilitadores/as, segln requerimientos
implementacion institucionales y acuerdos de cooperacién con instituciones o grupos de
actividades de interés.

capacitacion a L . . . s

facpilitadores/as 4.2 Disefiar, socializar y coordinar la implementacion del plan de
LI e R I capacitaciones orientadas prevencion del Tabaquismo y otras adicciones,
e RS el Ssegun planes de trabajo y proyectos especiales.

nocivas para la salud,
segun presupuesto
asignado y planes
operativos.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

6. Promover, supervisar y evaluar cumplimiento de normas, guias, protocolos y procedimientos
relativos a la atencion en Centros especiales de CPCCT Y CREA, segun Manual de Procedimientos.

7. Realizar y apoyar investigaciones orientadas a fortalecer el cumplimiento de los objetivos del

4.3 Coordinar y llevar registro de actividades de formacion y de
multiplicadores/as de conocimiento antitabaco, segun planes de trabajo y
formato de registro de actividades.

5.1 Gestionar formacioén del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
de puestos y politica de evaluacion de personal.

programa.
8. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
9. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.
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10. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Credibilidad, Iniciativa, Creatividad, Flexibilidad, Administracién
PERSONALES- g 7 . . ;i -,

del tiempo, Empatia, Trabajo en equipo, Orientacién al logro y resultados,
HUMANAS . ..
Comunicacion verbal y no verbal.

- Compromiso por el servicio, Orientacién hacia el cliente, Aprendizaje y
TECNICAS - .
Habilidad de negociacion.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento estratégico y operativo, Desarrollo de estrategias,
GERENCIALES Coordinacion de grupos, Resolucion de conflictos.

INSTITUCIONALES C(')r)(’)umle_ntt’) de la _O_rganlzamon, compromiso 'y responsabilidad con
Mision y Vision, Cumplimiento de Normas vy Disciplina.l
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO E.2.3 Psicologo/a

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Programa especial de Habitos
Saludables
. — Coordinador/a de CPCCT
Coordinador/a de Clinicas de
Reporta a Prevencibn y Cesacién de |
Consumo de Tabaco

) Psicologo
e Grupo de apoyo de pacientes
Supervisa a rehabilitados
e Facilitador/a formado/a

Tiempo de experiencia ~
M 2 anos
en cargos similares T

Grado universitario en Psicologia, pacientes
’ s rehabilitados/as
con Posgrado en Psicologia
Clinica, y Diplomado en Salud
Mental y Manejo de Adicciones.

Facilitador/a
Formado

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia Técnica, Participacion activa operativa en cumplimiento de los
Coordinacioén de objetivos estratégicos del plan de tabaco y programa de Diaria
Programa Especial hébitos saludables.]

Coordinacién para logistica de apoyo para actividades intra
y extramurales de prevencion, cesacion y rehabilitacion del

Area Administrativa (RH, consumo del tabaco. Facilitar el apoyo financiero y de
Servicios Generales, comunicaciones para la elaboracién de material didactico y Mensual
Medicamentos, educativo, soporte financiero de salarios de equipos
Financiero) operativos, saldo de celulares, provision de insumos vy

medicamento, facilidad de transporte para cumplimiento de
actividades.[]

Participar en la prevencion, cesacion y rehabilitacion
medico psicologica de pacientes inscritos al programa de Diaria
CPCCT y CREA.O
Colaborar en el proceso de captacion de pacientes
dependientes de drogas licitas y manejo terapéutico Diaria
Biopsicosocial.

Area Médica de
CPCCT/CREA

Area de Trabajo Social
CPCCT.O

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
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CON PARA FRECUENCIA

Participar en la Coordinacién para establecer alas CPCCT

Director de hospitales, como eje de referencia para el manejo integral para el
U/S, Directores de abandono de la adiccion al tabaco y actividades Semanal
Centro de rehabilitacion intramurales de promocion y educacion en las diferentes
de ubicacion, CPCCT areas de atencion del agil de atencion de los
establecimientos de salud en los cuales esta ubicada.
Centros de atencién en  Participar en la Coordinacion con los diferentes directores
salud publicos y de hogar de rehabilitacion de drogodependencias para el
. > ; T Mensual
privados ( MSPAS E alcance de prevencion y manejo psicoldgico de las
ISSS)O adicciones .[

Participar en la propiciacion de Alianzas con personal
medico y paramédico para facilitar la referencia y contra
referencia para el manejo de pacientes tabaquistas y Mensual
brindar capacitacion sobre tematica de efectos y
tratamiento del Tabaquismo Yy otras drogodependencias.[]
Apoyar alianza con regiones del MINED para proyecto de
sensibilizacién de los efectos del Tabaquismo y
Grupos organizados, Drogodependencias a centros escolares del agil de
ONG.[O influencia de las CPCCT Y CREA. Formacion de
facilitadores antitabaco en universidades para
multiplicadores de conocimiento en centros escolares.[J

2. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y dar seguimiento al programa de atencion integral de
OO ORIVl prevencion, cesacion y rehabilitacion del consumo de tabaco y de otras
drogas, segun planes de trabajo.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Apoyar la coordinacion multidisciplinaria integrada, segun objetivos
estratégicos de plan de Trabajo.

1. Planificar, ejecutar y 1.2 Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de actividades intra y
dar seguimiento alas extramurales, segun de Plan de trabajo.

CHNCECESREEIVESICRN 1.3 Programar, ejecutar y dar seguimiento a la aplicacion y analisis de las
féﬁ;gﬂﬁfg . geds::mon LA evaluaciones psicolégicas y de control realizadas a pacientes inscritos en el
tabaquismo y otras proqrama cesacion, durante el proceso de tratamiento y rehabilitacion,
drogodependencias en [kl lineamientos del programa y necesidades de los pacientes.

o Io AL =='W 1.4 Evaluar y brindar recomendaciones para casos especiales que
R EN R CIEUVGE requieran de atencion psiquiatrica o de otro tipo de atencion en salud,
VACEESGREEGRELEN segun necesidades de los pacientes y evaluaciones psicologicas.

1.5 Brindar asesoria técnica a las iniciativas de elaboracion de material
educativo para formacion ciudadana, segun objetivos del programa.

2. Monitorear y evaluar 2.1 Monitorear el desempefio del personal multidisciplinario a cargo, segun
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ELENEESRACITI W plan de trabajo.
de los equipos 2.2 Evaluar resultados de equipos operativos multidisciplinarios, segun
SJESEME metas y programa especial de atencion.
multidisciplinarios, = =
segUn criterios de 2.3 Apoyar en elabor_a’cmn y presentacion de reportes de desarrollo de
desempefio actividades y evaluacion de logros mensuales, segun requerimientos del

institucionales. programa especial.

3.1 Gestionar y promover la formaciéon de nexos intersectoriales,
orientados a la prevencién de consumo de sustancias nocivas y la atencion
SN EIMCEE A a8 grupos vulnerables, segun requerimientos institucionales y planes
promover operativos

coordinaciones de 3.2 Participar en la gestién de alianzas estratégicas con organizaciones
cooperacion anivel publicas y privadas, orientadas a la prevencién y tratamiento del

local con instituciones . q - Bt B
dentro del area de tabaquismo y otras drogodependencias, segun objetivos estratégicos.

accion, segln 3.3 Coordinar y ejecutar actividades de prevencion y cesacion del consumo
requerimientos de drogas licitas, en el sistema integrado de salud o grupos organizados,
NEHOHNWEEERAEREE segun lineamientos institucionales.

operativos. 3.4 Apoyar y participar en actividades de promocion y sensibilizacion dentro
del proceso de Ratificacion del Convenio Marco para el control del Tabaco,
segun lineamientos institucionales

4. Disefiar, promover e 4.1 Gestionar el establecimiento de alianzas estratégicas orientadas a la
LICNERIEEIIIBERER formacion de facilitadores/as, segln requerimientos institucionales y
de capacitacion a acuerdos de cooperacion con instituciones o grupos de interés.
facilitadores/as

SSEHEUPZCEERRCURERN 4 2 Socializar el disefio de plan de capacitaciones orientadas prevencion

UEULEREETREUEERIN del Tabaquismo y otras adicciones, segin planes de trabajo.
nocivas para la salud,

{ t . . - L L
:iggunnag ge; L;ﬁ:: esso 4.3 Disefiar e implementar actividades de formacion y de multiplicadores de

operativos. conocimiento antitabaco, segin presupuesto y objetivos estrategicos.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

RIS AN 5 > Evaluar el desempefio del personal rgo, d rdo a manual
Reglamentointerno de . valuar el desempeno del personal a Su cargo, de acuerdo a manua

trabajo. de puestos y politica de evaluacion de personal.
6. Promover, supervisar y llevar registro del cumplimiento de normas, guias, protocolos vy

procedimientos relativos a la atencién en Centros especiales de CPCCT Y CREA, segin Manual de
procedimientos.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

5.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

8. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segun la normativa correspondiente.

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
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Integridad, Credibilidad, Iniciativa, Creatividad, Flexibilidad, Administracion
PERSONALES- g . . . ; -

del tiempo, Empatia, Trabajo en equipo, Orientacion al logro y resultados,
HUMANAS . ..

Comunicacién verbal y no verbal.

- Compromiso por el servicio, Orientacion hacia el cliente, Aprendizaje,
TECNICAS e . ., . . - A
Andlisis e interpretacion psicométrica y Habilidad de negociacion.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento estratégico y operativo, Desarrollo de estrategias
GERENCIALES terapéuticas, Coordinacién de grupos, Resolucién de conflictos.

INSTITUCIONALES Cgr_lgmmle_n;c,) de la _O_rganlzacmn, compromiso 'y responsabilidad con
Mision y Visién, Cumplimiento de Normas Yy Disciplina.[]
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DESCRIPCION DE CARGO

E.2.4 Trabajador/a Social de Clinicas de
Prevencion y Cesacion del Consumo de Tabaco

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Programa especial de Habitos

Area Organizativa Saludables Médico/a Coordinador/a de CPCCT
Médico/a Coordinador/a de
Reporta a
CPCCT
q Grupo de apoyo de pacientes Trabajador/a Social de CPCCT
Supervisa a rehabilitados
e Facilitador/a formado/a
Tiempo de experiencia 2 afios | |
en cargos similares Grupo de apoyo .
. B . de pacientes Facilitador/a
Grado universitario en Trabajo rehabilitados formado/a
Nivel académico Social, Diplomado en Manejo

Biopsicosocial de Adicciones

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia Técnica, Participacion activa operativa en cumplimiento de los
Coordinacioén de objetivos estratégicos del plan de tabaco y programa de Diaria
Programa Especial hébitos saludables.

Apoyo en coordinacion logistica para actividades intra 'y
extramurales de prevencion, cesacion y rehabilitacion del
consumo del tabaco. Facilitar el apoyo financiero y de
comunicaciones para la elaboracion de material didactico y

Area Administrativa de
FOSALUD (RH,

Servicios Generales, ) ) . . : Mensual
: educativo. Soporte financiero de salarios, de equipos
Medicamentos . o )
Financiero) operatlvos, saldq_de celulares, provision de insumos y
medicamentos, facilidad de transporte para cumplimiento de
actividades.
Area Medica de Pgrtlc_lpar en la prevencion, cesacion y rehabilitacion .
Biopsicosocial de pacientes inscritos al programa de Diaria
CPCCT/CREA
CPCCT.
‘ . . Participar en proceso de registro y control de Asistencia de
AIMEE EE PEEElEER terapia de grupo, Apoyo en terapia y actividades Diaria

CPCCT.

psicosociales de CPCCT.
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Director de hospitales, Apoyar el posicionamiento de las CPCCT como eje de Semanal
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u/S referencia para el manejo y tratamiento integral de la
adiccion al tabaco, y el desarrollo de actividades
intramurales de promocién y educacion en
establecimientos de salud.
Participar en la propiciacion de Alianzas con personal
médico y paramédico para facilitar la referencia y contra
referencia de pacientes tabaquistas. Brindar sensibilizacion Mensual
y promocién de efectos y tratamiento del Tabaquismo en
las CPCCT.
Apoyar alianzas con regiones del MINED para proyectos de
sensibilizacién sobre los efectos del Tabaquismo y
Drogodependencias en centros escolares del area de

Centros de atencion en
salud publicos y
privados (MSPAS E
ISSS)

MINED / Universidades . : . 2 Mensual
influencia de las CPCCT. Brindar apoyo en la formacion de
facilitadores antitabaco en universidades para
multiplicadores de conocimiento en centros escolares.
Grupos organizados, Participacién activa en actividades extramurales de .
> . . Trimestral
ONG. prevencion de consumo de sustancias nocivas.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar la planificacién, desarrollo y monitoreo de las actividades del
programa de atencién biopsicosocial de prevencién, cesacion, y
rehabilitacion del consumo del tabaco, segun plan de trabajo y politicas
institucionales.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Apoyar en la formulacién de los planes de trabajo del programa, segun
Planes operativos.

1.2 Desarrollar actividades multidisciplinarias integradas, segun objetivos
estratégicos de plan de trabajo.

1.3 Ejecutar actividades intra y extramurales, segun Plan de trabajo.

> 1.4 Controlar y llevar registro de los procesos de captacion, inscripcion y
SR EVERESCIUTIEREUR manejo del flujo de pacientes, segin Protocolo de atencion y estructura de
SRR CPCCT v Hogares CREA.

trabajo del programa, — . . -~ , .
Lo Loy 1.5 Administrar y actualizar expedientes clinicos, segin procedimiento de
y Politicas control y registro de citas.

Institucionales. 1.6.1 Coordinar la convocatoria a las
actividades del programa, segun
planes de trabajo.

1.6.2 Llevar registro y dar seguimiento
a la asistencia y permanencia de los
pacientes en el programa, segun
programacion.

MANUAL DE FUNCIONES 359

1.6 Controlar y llevar registro de la
participacién de los pacientes en
las actividades del programa,
segun planes operativos.




Cosalud

2. Monitorear y evaluar
las metas y resultados
de los equipos
operativos
multidisciplinarios,
segun criterios de
desempefio
institucionales.

3. Apoyar en las
coordinaciones de
cooperacion a nivel local

con instituciones dentro
del 4gil de accion, segun
requerimientos
institucionales y planes
operativos.

4. Disefar, promover e
implementar actividades
de capacitaciéon a
facilitadores
especializados en la
temética de sustancias
nocivas para la salud,
segln presupuesto
asignado y planes
operativos.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de

EL SALVADOR
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1.6.3 Dar seguimiento al desarrollo de
los pacientes dentro del programa,
segun normativa institucional.
1.6.4 Dar seguimiento a los casos de
pacientes que se ausentan de las
actividades del programa, segun
registro de asistencia.
1.7 Disefar, implementar y apoyar acciones de educacion, promocién y
prevencion relacionadas a la adiccion al tabaco y su tratamiento integral,
segun planes operativos y presupuesto.
2.1 Monitorear el desarrollo de las actividades de los equipos operativos
multidisciplinarios/as, segun Tabulador de actividades mensual
2.2 Evaluar resultados de equipos operativos multidisciplinarios, segun
metas y programa especial de atencion.
2.3 Apoyar en elaboracién y presentacion de reportes de desarrollo de
actividades y evaluacién de logros mensuales, segun requerimientos de
equipos multidisciplinarios y programa especial.
3.1 Apoyar en la formacion de nexos interinstitucionales e intersectoriales,
orientados a la prevencién de consumo de sustancias nocivas y la atencion
a grupos vulnerables, segun requerimientos institucionales y planes
operativos
3.2 Participar en la gestion de alianzas estratégicas con organizaciones
publicas y privadas, orientadas a la prevenciéon y tratamiento del
tabaquismo, segun objetivos estratégicos.
3.3 Apoyar la ejecucion de actividades de prevencion y cesacion del
consumo de drogas licitas, en el sistema integrado de salud o0 grupos
organizados, segun lineamientos institucionales.
3.4 Disefiar programas innovadores de prevencion del tabaquismo, segun
planes estratégicos y politicas institucionales.
4.1 Gestionar el establecimiento de alianzas estratégicas orientadas a la
formacion de facilitadores, segun requerimientos institucionales y acuerdos
de cooperacion con instituciones o grupos de interés.
4.2 Promover y apoyar la implementacion del plan de capacitaciones

referidas a la teméatica de la prevenciébn del Tabaquismo y otras
adicciones, segun programacion.
4.3 Brindar apoyo logistico en las actividades de formacion de

multiplicadores de conocimiento antitabaco, segun presupuesto y objetivos
estratégicos.

4.4 Llevar registro de las actividades de sensibilizacién ejecutadas, segun
planes de trabajo.

5.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
de puestos y politica de evaluacion de personal.
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6. Monitorear el cumplimiento de normas de atencion para el tratamiento biopsicosocial de adicciones y
de patologias relacionadas, segun Protocolo de atencién de CPCCT.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
8. Administrar el presupuesto asignado al area, seglin la normativa correspondiente.
9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, seguln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Credibilidad, Iniciativa, Creatividad, Flexibilidad, Administraciéon
HUMANAS del tiempo, Empatia, Trabajo en equipo, Orientacion al logro y resultados. .
Habilidad de negociacion y Solucion de conflictos entre pares, Aprendizaje,
TECNICAS Habilidad de comunicacién, Compromiso por el servicio, Conocimiento del
entorno y Coordinacion de grupos.
Planeamiento estratégico y operativo, desarrollo de estrategias de analisis
GERENCIALES y de interpretacion de contexto social.
Conocimiento de la Organizaciéon, compromiso y responsabilidad con
INSTITUCIONALES Mision y Vision, Apego a Plan estratégico institucional, cumplimiento de

Normas vy disciplina.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

E.2.5 Inspector de Salud (Tabaco)

Area Organizativa
Reporta a

Supervisa a

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico

Experiencia previa

solicitada (en caso de no llenar
los requisitos académicos requeridos,
se sustituye por la experiencia previa

1. GENERALES DEL CARGO

Gerencia Técnica

Coordinador de programa
especiales

Coordinador de programa

N/A

1 afo Inspector de Tabaco

Con estudios universitarios a nivel

de segundo afio (preferentemente
farmacéutico, ingenieria quimica o
administracion de empresas)

Con experiencia en supervision /
vigilancia de puntos de venta

RELACIONES INTERNAS

CON

Gerencia Técnica

Coordinador de
Programa

Gerencia Administrativa

Mesa Técnica

PARA

Coordinacion del trabajo operativo con el programa
especial
Coordinar actividades técnicas y administrativas,
convocatoria a reuniones de caracter técnico y/o
administrativo.

Coordinacion de las diferentes necesidades de operacion
(papeleria, combustible, transporte, seguridad, informatica,
entre otros)

Asesoria, aclaraciones de implicaciones de la Ley de tabaco
y alcohol y sus reglamentos

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

FRECUENCIA

Mensual

Mensual

Mensual

Semanal

CON

Ministerio de Salud
OPS

PARA

Dar seguimiento a las acciones interinstitucionales para
potenciar el rol regulador del Sistema Nacional de Salud.
Coordinar estrategias para la aplicacion de las leyes en

FRECUENCIA

Diaria

Mensual
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materia
Coordinacioén para las acciones de control y fiscalizacion de
dichos productos

2. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE, Gara_ntlzar el cumplimiento de los instrumentos técnicos Yy juridicos
relacionados con en Tabaco y el Alcohol.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1. Verificar y realizar monitoreo en materia de tabaco y alcohol, con el fin
de permitir el alcance de los objetivos de conformidad a la planeacion de
MINSAL y FOSALUD

1.2. Coordinar, revisar y actualizar instrumentos técnicos juridicos
relacionados con la salud ambiental en temas especificos de alcohol y
tabaco

PNC Mensual

Coordinar y
apoyar en _ o
intervenciones de 1.3. Coordinar, asesorar, recomendar y apoyar actividades enmarcadas en

salud ambiental la aplicacién de la Ley para el Control del Tabaco y de la Ley reguladora
:zlba:égnyagliiﬁgr de la produccién y comercializacion de alcohol y de las bebidas alcohdlicas,
realizando los correspondientes informes de dichas intervenciones.
1.4. Coordinar con el Vice-Ministerio de Transporte el disefio de
mecanismos, politicas y lineamientos para el cumplimiento de la Ley para
el Control del Tabaco y de la Ley reguladora de la produccion y
comercializacién de alcohol y de las bebidas alcohdlicas.
2.1. Capacitar al personal de salud ambiental correspondiente, en los
instrumentos técnicos y juridicos en el marco de aplicacion de la Ley para
el Control del Tabaco y de la Ley reguladora de la produccion y
comercializacion de alcohol y de las bebidas alcohdlicas.

Coordinar . RS-y
e CE - IeE ey 2-2- Fomentar la cultura de la denuncia para procurar la disminucion en el

en divulgacién de la consumo de tabaco y alcohol en coordinacion con actores de la sociedad
BOREEERCRIIEN iyl tales como: PNC, FGR, Proteccion Civil, CAM, Clinicas de cesacion

tabaco en . . .
coordinacion con de Tabaco, unidad de saneamiento ambiental, entre otros.

oI s 2.3. Brindar apoyo para la integracion y trabajo en equipo a grupos de

de tabaco Inspectores de la Unidad de Saneamiento Ambiental en la verificaciéon de
planes anuales especiales, para la constatacion del cumplimiento de
lineamientos legales en materia de Tabaco y Alcohol

2.4. Coordinar con el apoyo institucional de la Defensoria del Consumidor
en las jornadas de verificacion el efectivo cumplimiento de los lineamientos
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de envasado y empaquetado de productos de tabaco y alcohol dictados por
el Ministerio de Salud en consonancia al derecho a la salud del consumidor

3. Coordinar y ejecutar visitas de control sanitario en materia de Tabaco y Alcohol

4. Atencion y 4.1. Asesoria técnica a personas naturales o juridicas sobre el
SR DIENICIECERBUEERN ¢ mplimiento de requisitos y los procesos enmarcados en la Ley para el
Control del Tabaco y de la Ley reguladora de la produccién y
comercializacion de alcohol y de las bebidas alcohdlicas.

4.2. Seguimiento, vigilancia y monitoreo del sistema informético en el
marco de un sistema de informacién en tabaco y alcohol.
5. Apoyar y colaborar en las inspecciones en materia de tabaco y alcohol realizadas por las

correspondientes unidades de la FGR y PNC.

6. Seguimiento, vigilancia y monitoreo del sistema informatico en el marco de un sistema de
informacién en tabaco y alcohol.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa y creatividad, Tenacidad, Manejo del estrés, Fidelidad
PERSONALES- ; ) it . : i . C

y Manejo de informacién confidencial, Trabajo en Equipo y Cooperacion,
HUMANAS - . Y ) L
Facilidad de Expresién, Comunicacion efectiva, Tolerancia.
Orientacion a los procesos y resultados, Andlisis e interpretacion de la
TECNICAS normativa, analisis estadistico, uso de bases de datos y procesadores de
texto.
Planificacion Estratégica y Operativa, Organizacion, Eficiencia y Eficacia en
los procesos, informacion, Pensamiento Analitico, Resolucién de
Problemas.
Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
INSTITUCIONALES institucional, calidad en el servicio a los clientes internos y externos
Disciplina y Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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E.3 PROGRAMA DE SALUD MATERNO INFANTIL COMUNITARIA

DESCRIPCION DE CARGO

E.3.1 Coordinador/a de Programa (Materno
Infantil Comunitario)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Z Gerente Técnico
Reporta a Gerente Técnico '

e Técnico/a en Salud Materna e

Infantil Coordinador/a de Programa

Su pervisa a e Promotor/a de Salud Materno Infantil Comunitario
e Centro Integral de Atencion

Materna e Infantil (CIAMIN) | |
Tiempo de experiencia ~
en cargos similares DEEE Técnico/a en

g Salud Materna Promotor/a CIAMIN
e Infantil de Salud

Doctorado en Medicina, con

especialidad en Ginecologia y
Obstetricia y con Maestria en
Salud Publica o Reproductiva.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Reuniones de caracter administrativo. Recibir lineamientos
de trabajo. Discusion y analisis de informes. Aprobacion de Diaria
planes. Discusién y andlisis de informes de desempefio
SERVICIOS GENERALES:
Coordinar transporte para visitas de monitoreo. Actividades
para mejorar condiciones de ambientes de trabajo del
personal. Coordinar papeleria adecuada e insumos de
limpieza para la atencion del usuario. Verificar aspectos
Gerencia Administrativa relacionados con el activo fijo. Diaria
RECURSOS HUMANOS
Coordinar aspectos relacionados con el personal bajo
responsabilidad del Programa.
MEDICAMENTOS:
Coordinar aspectos relacionados con los almacenes y

Director Ejecutivo
Gerencia Técnica
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farmacias de establecimientos de salud.
UACI:
Asesoria en la elaboracién de érdenes de compra y en el
proceso de compra.
FINANCIERO:
Coordinar aspectos relacionados con el presupuesto y caja
chica.
AUDITORIA INTERNA:
Coordinar aspectos de control interno.
COMUNICACIONES:
Coordinar campanias y actividades de informacion,
educacion y comunicacion.

Secretaria de Gerencia

Técnica Solicitar apoyo secretarial en actividades administrativas. Diaria
Profesionales Maternos Evaluacion de actividades desarrolladas. Coordinar
Infantiles, Promotores 'y procesos de atencién a los usuarios. Discusion y analisis de Diaria
Personal de CIAMIN. informes. Discusion y andlisis de informes de desempefio

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA

MSPAS Coordinar actividades de apoyo al Programa del FOSALUD.
Gerencia de Atencion Coordinar actividades relacionadas con la normativa oficial Mensual
Integral a la Mujer del Programa materno del MSPAS.
Nivel local
Organizaciones que Coordinar actividades relacionadas a la atencion de las
conforman la Mesa de victimas de violencia Mensual
Violencia Sensibilizacion sobre tematica de violencia

2.  ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE Planlflcgr, coordl-nar_ y evalyar las acciones d_e Prog@ma I_Esp_emgl Materno
e Infantil Comunitario, segun planes de trabajo y politicas institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Disefar planes de trabajo del programa, segun plan operativo y
presupuesto asignado.

1.2 Coordinar, supervisar y evaluar la implementacion de las actividades
TR aAse o I @ del Programa, segln planes de trabajo.

el Programa Materno 1.3 Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y
Infantil Comunitario, tecnoldgicos destinados a la realizacion de las actividades del programa,
SEVURLERCR IR seqiin planes de trabajo.

1.4 Brindar apoyo al Programa Especial de Extension de Cobertura, segun
necesidades de los equipos de las Unidades de Salud identificadas en
visitas de campo.
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2.1 Controlar la calidad y el desempefio de las personas del programa,
ZCNIGICEIRASE I segln criterios de desemperio.

5 CBRTIHERIES 6D 2.2 Verificar el cumplimiento de normas, guias, protocolos y procedimientos
AN 10 S en los diferentes componentes dentro del Programa, segun normativas

Egrsggsgﬁlce{t%?i??& establecidas por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
(MSPAS).

desempefio y planes de _ s
trabajo. 2.3 Monitorear y evaluar los alcances y metas del programa, segun

planificacion e indicadores de desempefio.

SROLINEIREHNECRAN 3.1 Gestionar alianzas estratégicas, orientadas al cumplimiento de los

acuerdos de cooperacion objetivos del programa.
a nivel local con . .. . T . .
T e 3.2 Coordinar actividades interinstitucionales con el sistema integrado de

area de accion, segln salud o grupos organizados, segun objetivos del programa.

requerimientos
institucionales y planes
operativos.

4. Registrar y
proporcionar
informacién internay

externa segln plan de . . . ., 2
oy 4.2 Proporcionar las herramientas de informacién del programa, segun

institucional. requerimientos de las areas correspondientes.

3.3 Coordinar cooperacion técnica con organismos internacionales, de
acuerdo a necesidades del programa.

4.1 Disefiar, actualizar y aplicar instrumentos de control de cumplimiento de
acciones, segun programacion

5.1 Planificar, ejecutar y evaluar asesoramiento técnico para la elaboracion
de campanfas publicitarias orientadas segun objetivos del programa.
SRENUCEIRCREICIVEIRAN 52 Apoyar las iniciativas de elaboracién de material educativo para
evaluar acciones de formacion ciudadana, segtn objetivos del programa.

formacion ciudadana, de . L S . =
acuerdo a objetivos del (K2 Generar espacios de opinion y sensibilizacion a la ciudadania, en

programa. medios de comunicacion masiva, segun objetivos del programa.

5.3 Evaluar el impacto las actividades de formacion ciudadana, segun
indicadores establecidos.

6. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

Recursos Humanos y 6.2 Evaluar el desempefo del personal a su cargo, de acuerdo a manual
Reglamento interno de : . P p u cargo, u u

trabajo. de puestos y politica de evaluacion de personal.

6.1 Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a
necesidades del area y lineamientos de la Institucion.

7. Disefiar y elaborar reportes técnicos e informes de auditoria de control sobre las actividades del
programa, segln programacion.

8. Desarrollar actividades de vigilancia epidemioldgica, segun objetivos del programa.

9. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

10. Administrar el presupuesto asignado al area, segin la normativa correspondiente.

11. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

MANUAL DE FUNCIONES 367



Cosalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER
—— —

Integridad, Iniciativa y Creatividad, Orientacion a resultados, Trabajo en
Equipo y Cooperacion, Comunicacion Verbal y No verbal, Credibilidad,
Flexibilidad, Administracion del Tiempo, Aprendizaje, Empatia.

Compromiso por el servicio, Orientacion hacia los procesos, Orientacion
TECNICAS hacia el cliente, Monitoreo y Evaluacién de Programas, Conocimiento y
aplicacion de programas de computacion y disefio.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento estratégico y operativo, Desarrollo de estrategias, Habilidad
GERENCIALES en la negociacion y Resolucién de conflictos.

PERSONALES-
HUMANAS

INSTITUCIONALES _Cor_lom_mlento de _ Ig Organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Cumplimiento de Normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.3.2 Técnico/a en Salud Materno Infantil

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica

Coordinador/a de Programa

Reporta a Materno Infantil Comunitario

Coordinador/a de Programa
Materno Infantil Comunitario

Supervisa a N/A

Tiempo de experiencia 2 afios Técnico en Salud

en cargos similares Materno Infantil

Grado Universitario en Salud
Materno Infantil o carreras afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS
PARA

Reuniones de caracter administrativo.
Recibir lineamientos de trabajo.
Discusion y analisis de informes. Mensual
Presentacion de Logros y lecciones aprendidas.
Aprobacion de planes.
Reuniones de caracter administrativo.

CON

FRECUENCIA

Direccion Ejecutiva
Gerencia Técnica

Coordinador/a del Recibir lineamientos de trabajo.
Programa Materno Discusion y analisis de informes. Semanal
Infantil Comunitario Discusion y analisis de Evaluacion de desempefio.

Retroalimentacion de supervisiones facilitadoras.
Coordinar aspectos administrativos.

Recursos Humanos . . : Mensual
Informar de licencias o permisos.
Coordinar mejoras de las condiciones de los ambientes de
. - . trabajo.
ClerEmEil Aol Coordinar la dotacion de papeI(Jerl’a adecuada e insumos de SEELEL
limpieza para la comodidad de las usuarias.
Gerencia Financiera Coordinar aspectos presupuestarios. Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Ministerio de Salud Coordinar actividades de apoyo al Programa.
Publica y Asistencia Coordinar actividades relacionadas con la normativa oficial Diaria
Social. del Programa materno del MSPAS.
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Gerencia de Atencion Retroalimentacion de supervisiones facilitadoras.
Integral a la Mujer.
Region, SIBASI y Nivel
local
Instituciones
Gubernamentales y no
Gubernamentales del
sector y Gobierno
Municipal

Coordinar actividades de apoyo al Programa.

. - . 2, L Trimestral
Realizar actividades de informacion y comunicacion.

Coordinar actividades relacionadas a la atencion.
Realizar actividades de educacion, informacion y Mensual
comunicacion.

2. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar en la planificacion, desarrollo y monitoreo de las actividades del
PROPOSITO CLAVE Programa Materno Infantil Comunitario, segin plan de trabajo y politicas
institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar la formulacion, monitoreo y evaluacion del Plan de trabajo del programa, segun Planes
Operativos y Politicas Institucionales.

2.1 Definir espacios geograficos poblacionales de accién, segin objetivos
del programa.

2.2 Elaborar y actualizar diagnéstico comunitario de las areas geograficas
de influencia, segun objetivos del programa.

2. Organizar, 2.3 Implementar las actividades asignadas, de acuerdo a las metas
mplerpentary_prmda;)r programaticas establecidas por la institucion y el Ministerio de Salud
INAGUIIEEEUEL I P blica y Asistencia Social.

el desarrollo de las 2 4 Brind .. I blacic d d I d
e ieER Es alal /4 Brindar atencion a la poblacion meta, de acuerdo a protocolos de
e T U atencion institucionales y normativas oficiales.

de trabajo. 2.5 Desarrollar actividades de vigilancia epidemiol6gica de los hechos
vitales del Programa, segun planes de trabajo.

2.6 Referir y dar seguimiento a casos que requieran de atencion
especializada en otros establecimientos de salud, segun necesidades de
los pacientes.

3. Brindar 3.1 Registrar y actualizar la informacion sobre las actividades
retroalimentacién a la implementadas, de acuerdo a los instrumentos y formatos oficiales del
coordinacion del programa.

programa, sobre el 3.2 Elaborar informes técnicos de avance de actividades, segun
CEEEUGIIBRCERCLICINGIEY programacion y requerimientos de su jefe inmediato.

las ac“(;“dades . 3.3 Evaluar el cumplimiento de resultados de trabajo, seglin programacion,
asignacas, segun metas e indicadores.

Organizaciones
Comunales
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programacion y : 3.4 Efectuar y presentar auditorias de control orientadas a verificar que los
COLEYIENGEEETNEE] componentes del Programa Materno Infantil Comunitario cumplan con las
inmediato. normas, guias, protocolos y procedimientos del Ministerio de Salud Publica

y Asistencia Social.

4. Apoyar en las . . L . . T
coarEliasenes Ge 4.1 Elaborar y actualizar diagnéstico, inventario y mapeo de instituciones

cooperacién activas, organizaciones comunitarias y actores clave en las areas de
interinstitucional y intervencion, segun planes de trabajo y requerimientos del programa.
comunitaria, segun

requerimientos del 4.2 Desarrollar reuniones de coordinacién y cooperacion interinstitucional y

Frl:bgarjzma y planes de comunitaria, segln planes de trabajo y requerimientos del programa.

5.1 Apoyar en la planificacion, ejecucién y monitoreo de impacto del Plan
5 G, esar AT dg In_formacién, Educqcién y Comunicacion, segun objetivos del programa
y evaluar acciones de e indicadores establecidos.

sensibilizacién, 5.2 Apoyar las iniciativas de elaboracion de material educativo para
educacién y formacién formacion ciudadana, segun objetivos del programa.
GIRELELERCEEHISCICE 53 Generar espacios de opinién y sensibilizacion a la ciudadania, en
CLICIVRENRLIEMEIEEIN medios de comunicacion masiva, segln objetivos del programa.

meta del programa. 5.4 Evaluar el impacto las actividades de formacion ciudadana, segun
indicadores establecidos.

6. Implementar acciones de fomento de la organizacién y participacién comunitaria, de acuerdo a
objetivos del programa y planes de trabajo.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales
8. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segun la normativa correspondiente.
9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Creatividad, Iniciativa, Responsabilidad, Manejo del estrés, Aprendizaje,
PERSONALES- . . s . >

Trabajo en Equipo y Cooperacion, Comunicacion Verbal y No verbal,
HUMANAS L -
Flexibilidad, Empatia.

- Capacidad de negociacion, Compromiso por el servicio, Orientacion hacia

TECNICAS . . . .

los procesos, Orientacion hacia el cliente.

ADMINISTRATIVO- Manejo de el sistema de informacién. Planeamiento y Organizacion,
GERENCIALES Resolucion de conflictos.

INSTITUCIONALES poryocmnento ' dg . la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.3.3 Citotecnologo

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica

Supervisa a N/A Gerente/a :’ecmco/a
Tiempo de experiencia [KREIjle Citotecnélogo
en cargos similares

Técnico en citologia cervico
uterina.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia Técnica Coordinar funciones operativas Semanal
CRTENEE O ADPITEeS Coordinar aspectos administrativos del trabajo realizado Mensual
Humanos
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA FRECUENCIA
Hospital al que es : - .
asignado coordinar actividades del quehacer diario Mensual

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Brindar atencion a los pacientes en el procesamiento y lectura de material
citologico, segun procedimientos establecidos y plan de trabajo.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

(L et s o e 1.1 Recibir y confirmar la identificacion del material citolégico, segun
|éminas preparadas de procedlmlentos eStab|eCIdOS.

citologia por medio de 1.2 Fijar y re fijar materiales para examen citolégico, segun procedimientos
exfoliacion, aspiracion establecidos.

ZCRCUIITIEEREREECIUEE 1 3 Colorear y montar los preparados, segtn proced
el caso. 1.4

PROPOSITO CLAVE
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1.5 imientos establecidos.

1.4.1 Localizar células atipicas, segun
1.4 Realizar control citolégico de  procedimientos establecidos.
preparados 1.4.2 Proponer diagnéstico inicial,

segun hallazgos.
1.5 Mantener en condiciones adecuadas el equipo para el procesamiento
del material citol6gico, segun procedimientos establecidos.
2. Realizar actividades 2.1 Preparacion, redaccién y envio de informes de trabajo para el
CRINIIBIEEERCES I FOSALUD, segln requerimientos y lineamientos de la Gerencia de
requerimientos y Operaciones.
I(|3neam|§antos e 2.2 Asignar y evaluar el trabajo del personal técnico en citopatologia, de

erencia de operaciones .. . . . .
acuerdo a requerimientos y lineamientos de la gerencia de operaciones.

3. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
4. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, ética, iniciativa, trabajo en equipo, actitud orientada al servicio
HUMANAS de los mas desprotegidos.
Orientacion a los procesos, orientacion hacia el cliente, compromiso con el

TECNICAS -
Serviclo.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES compromiso, ética, calidad, calidez

Disciplina, disponibilidad, guardar las normas de conducta
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.3.4 Nutricionista

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica

Reporta a Gerente Técnico/a

Supervisa a N/A T
Gerente Técnico/a

Tiempo de experiencia ~

i 1 ano

en cargos similares |

Grado universitario en Nutricion o Nutricionista
areas afines.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerenﬁﬁrg:n'galento Coordinar aspectos administrativos del trabajo realizado Semanal
Gerencia de Coordinar funciones operativas y dudas relacionadas con su Seiergl

Operaciones trabajo
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
DCEE] g;:{jmdad 2E Coordinar actividades para el quehacer diario Mensual

2. ANALISIS FUNCIONAL

Prescribir, dar seguimiento y evaluar las acciones, en el area alimentario-
HOIZO IR NORe WA=l nutricional, a nivel local y comunitario, segun planes de trabajo y
requerimientos institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Prescribir, dar 1.1 Elaborar diagndsticos de situacion alimentaria nutricional, segun
seguimiento y evaluar requerimientos institucionales.
ERE N ESE - ETOEN 1.2 Evaluar estado alimentario-nutricional de los/as pacientes, segun
nutricionales que se procedimientos institucionales.
CECMCURIICRIEREEEIN 1 3 Brindar asesoria técnica en aspectos de nutricion, de acuerdo a
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y comunitario, segun requerimientos del equipo de trabajo.

sllanes ol ekl 1.4 Diseflar plan de recomendaciones alimentario-nutricionales
individuales, segun resultados de evaluaciones.

1.5 Colaborar en el desarrollo de investigaciones operativas en el area de
alimentacion y nutricion, segun requerimientos institucionales.

1.6 Disefiar planes de capacitacion relativos a los temas de alimentacion y
nutricién, segun requerimientos institucionales.

1.7 Apoyar las actividades de elaboracion y validacion de material
educativo relativo a su &rea de trabajo, segun requerimientos
institucionales.
2. Disefiar y presentar planes de trabajo e informes de avance y control, segin requerimientos
institucionales.

3. Brindar apoyo en la realizacion de actividades administrativas, segun lineamientos institucionales.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
5. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Flexibilidad, Empatia.

- Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Orientacion al
TECNICAS . .
cliente, Aprendizaje.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Busqueda de informacion, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor}om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas.
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E.4 PROGRAMA DE EMERGENCIAS MEDICAS
DESCRIPCION DE CARGO

E.4.1 Coordinador/a de Operaciones del SEM
(Sistema de Emergencias Médicas)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Gerente Técnico

[ ]
[ ]
Tiempo de experiencia ~ |
b 3 afios
en cargos similares | |

Su pervisa a Unlda_des de Salud . Coordinador/a de Programa de
Motorista de Ambulancia Medicina Pre-hospitalaria
.. Unidades de Motorista de
Nl ssiEries Doctorado en Medlcma,_ con salud Ambulancia
Maestria en Salud Publica.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Direccion Ejecutiva Reuniones de caracter administrativo para recibir entrega de Mensual
informes y lineamientos

Gerencia de Reuniones de caracter administrativo para recibir
Operaciones lineamientos de trabajo, discusion y analisis de informes, Semanal
aprobacion de planes.
Servicios generales Coordinar las salidas de supervision con el transporte y

actividades para mejorar condiciones de los ambientes de
trabajo del personal que labora en las unidades de salud y
ambulancias.
Gerencia Administrativa Coordinacién con el abastecimiento de combustible,
mantenimiento de ambulancias y requerimientos especificos Mensual
del programa.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Semanal

CON PARA FRECUENCIA
Cuerpos de socorro Coordinar los servicios de atencion pre-hospitalaria. Mensual
S Coordinar planes de contingencia en situaciones especiales .
Proteccion civil p . Trimestral
oteccion ¢ como dias festivos y temporadas de desastre. estra
Ministerio de Salud Coordinar la atencion pre-hospitalaria y verificar el Mensual
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cumplimiento de normas y protocolos de atencion.

Coordinar trabajos de emergencia en cuanto a atencion pre-

hospitalaria, en especial con el 911. Mensual

2. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Administrar, coordinar y supervisar los servicios de atencion médica pre-
hospitalaria, seguin las guias técnicas de servicios de atencion pre-
hospitalaria y protocolos de atencion.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Coordinar y supervisar
el funcionamiento,
equipamiento y la
utilizacién de las
ambulancias, segun
Normativa para la buena
administracion de
ambulancias.

2. Coordinar y supervisar
la activacion de las
ambulancias en
situaciones de
emergenciay desastres
naturales, segun
coordinaciones con el
sistema nacional de
emergencias médicas.

3. Administrar y
gestionar insumos y
equipos para el personal
de salud que opere en
medicina pre-
hospitalaria, de acuerdo
a necesidades del
programa.

4. Coordinar el centro de
operaciones de

1.1 Supervisar y llevar registro del funcionamiento y la utilizacion las
ambulancias, segun Normativa para la buena administracion de
ambulancias.

1.2.1 Verificar y dar seguimiento al
equipamiento de las ambulancias,
segun Guia de supervision de
ambulancias.

1.2.2 Gestionar provision de recursos
para ambulancias, segin Manual de
Procedimientos.

2.1 Autorizar y organizar la activacién de las ambulancias o equipos de
respuesta ante situaciones de emergencia y desastres naturales, segun la
guia técnica para los servicios de atencion pre hospitalaria.

1.2 Controlar el equipamiento de
las ambulancias, segun Normativa
para la buena administracion de
ambulancias.

2.2 Supervisar el centro de despacho, segun plan de atencién a situaciones
de emergencia y desastres naturales.

2.3 Verificar el cumplimiento de los protocolos de traslado de pacientes,
segun Normativa para la buena administracion de ambulancias.

2.4 Verificar que la institucién establezca coordinacion con el resto de
instituciones relacionadas al &mbito pre-hospitalario, segun la guia técnica
para los servicios de atencion pre hospitalaria.

3.1 Llevar control de las existencias y necesidades de equipo y
medicamentos del programa, de acuerdo a la guia técnica para los
servicios de atencion pre-hospitalaria.

3.2 Gestionar la compra de equipo y medicamentos para el programa, de
acuerdo a Manual de Procedimientos y necesidades del programa.
Realizacién de solicitudes de compra.

3.3 Coordinar la distribucion de los insumos del programa, segun
necesidades y demanda de servicios.

4.1 Supervisar y controlar la calidad en el despacho de respuestas, segun
la guia técnica para los servicios de atencion pre-hospitalaria.
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UEUELEICCERER NI 41 2 Establecer coordinaciones  interinstitucionales orientadas a dar

segun guia técnica para respuesta a casos especiales, seguln guia técnica de servicios de atencion
los servicios de atencién P X . P » SEgun g
pre-hospitalaria.

pre-hospitalaria

5. Realizar auditorias de - . . .
calidad de atencion y 5.1 Verificar expedientes de pacientes, de acuerdo la Normativa para la

estabilizacién de buena administracion de ambulancias.
pacientes, segun la
NPENNEREICHERTELER 5 2 Verificar cumplimiento de protocolos de atencion, de acuerdo a

administracion de Normativa para la buena administracion de ambulancias.
ambulancias.

6. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales

8. Administrar el presupuesto asignado al area, segln la normativa correspondiente.

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

6.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

6.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
de puestos y politica de evaluacion de personal.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Comunicacion verbal y no verbal,
HUMANAS Liderazgo, Trabajo en equipo, Flexibilidad, Empatia, Manejo del estrés.

- Compromiso por el servicio, Capacidad de negociar, Orientaciéon hacia el
TECNICAS ) " . ; e :
cliente, Habilidad para diagnosticar, Analisis de riesgos.
ADMINISTRATIVO- Toma de decisiones, Resolucion de problemas, Planeamiento vy
GERENCIALES organizacion, Versatilidad.
INSTITUCIONALES Comp_rom_lgo y responsabl_h(_jad institucional, Disciplina, Conocimiento de la
organizacion, Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO E.4.2 Médico (SEM)

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica

Reporta a Coordinador de Programa SEM

Coordinador de Programa SEM

Supervisa a TEM, AEM

Tiempo de experiencia
P P 2 anos

en cargos similares Medico SEM

Nivel académico Doctorado en Medicina

Médico Familiar , Cursos de

Olrs EEeTe Emergencias Medicas

RELACIONES INTERNAS
CON PARA

FRECUENCIA

Mantenimiento de vehiculos, llantas, apoyo en caso de

Encargado de transporte .. . Diaria
9 P siniestros, refrenda de tarjetas.

Encargado de Diaria,

gaa Abastecimiento de combustible Mensual,
combustible

Semanal

e Diaria

S, Recibir indicaciones ’
Gerencia Técnica - . . . Mensual,

Recibir coordinacion y monitoreo
Semanal
. Coordinar los cambios de turno, incapacidad, licencias,
Gerencia de Talento vacaciones y otros para que estos sean sustituidos por otros

Humano Mensual

recursos y control de asistencias, cuando sea necesario.
Desarrollo de competencias y desempefio.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Coordinador/a del Desarrollar actividades de coordinacion para la atencion de I
. . . Diaria
CCSEM emergencias Pre Hospitalarias
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2.  ANALISIS FUNCIONAL

Manejar de forma competente las emergencias médicas, resolviendo las
situaciones que se presenten tanto en la practica diaria, como en
situaciones extraordinarias, con aptitud para integrarse a equipos de
trabajo, aplicando los conocimientos y habilidades independientemente de
las condiciones medioambientales. Con la actitud necesaria para el
desempefio de sus funciones bajo lineamientos del cédigo de salud y el
reglamento interno para disminuir la morbi mortalidad ocasionada por
situaciones de emergencia medicas de la poblacion.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Asistencia a pacientes en estado critico en ambulancias.

1. Atencion a pacientes

en ambulancia 1.2 Apoyar en la atencion de la emergencia en el sitio del evento.

1.3 Realizacién de Triaje Pre Hospitalario

1.4 Coordinacion y asistencia a emergencias colectivas y desastres

2.1 Tutorizacion de las préacticas de alumnos

2. Apoyar en las labores o » . . . . .
de capacitacion de 2.2 Participacion en Dispositivos de Riesgos Previsibles (simulacros)

emergencias pre
hospitalarias 2.3 Participacion en el Plan de Catéastrofes: Disefio, desarrollo y
Coordinacion.

3.1 Control de Farmacos Especiales en las ambulancias tipo Ay tipo B
3.2 Supervision del aparataje electro médico de las ambulancias tipo Ay Tipo
B

3.3 Supervision del equipo asignado bajo su responsabilidad
3.4 Supervision del Mantenimiento y Limpieza de la Ambulancia bajo su
responsabilidad

3. Coordinacion

4. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de

4.1 Gestionar formacioén del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.
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Recursos Humanos y

Reg"",‘memo UIEMBRER /1 2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
HEIDE]D: puestos y politica de evaluacién de personal.

5. Otras actividades que por su indole el cargo le obligue

6. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segin inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Liderazgo, Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo Yy
Cooperacion, Manejo del estrés, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y
No Verbal.

PERSONALES-
HUMANAS

Compromiso por el servicio, Conocimiento del entorno, Orientacién hacia el
TECNICAS usuario, Conocimientos sobre primeros auxilios, Manejo de equipos Electro
médicos de emergencia.

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

Planeamiento y Organizacion, Resolucion de Problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad

INSTITUCIONALE - -
STITUCIO S institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

\CIVEHEAERGEeN E.4.3 Técnico/a en Emergencias Médicas SEM

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Médico de Ambulancia SEM
Reporta a Médico de Ambulancia

. SR Experiencia en Atencion Enfermera/o SEM
Tiempo de experiencia . . o .
- Hospitalaria como minimo de seis
en cargos similares
meses
Tecnologo o Grado Universitario
Nivel en Enfermeria o carreras afines.

Loz o (= (oY=l gn-1e61aM Asistente en Primeros Auxilios
Avanzados (APAA)

RELACIONES INTERNAS

Gerencia Técnica Recibir lineamientos de trabajo, realizar reuniones de tipo
administrativo. SRMEIEL
Servicios generales Revision del inst_rur_nental desig_na_do por actiyo fijo para el Mensual
establecimiento y seguimiento del mismo.
Recursos humanos Solicitar permisos, cambios de turno y otros documentos Semanal
como constancias de salario y tiempo de trabajo
Financiero Firma de planilla Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Coordinador/a del Desarrollar actividades de coordinacion para la atenciéon de o
. : . Diaria
CCSEM emergencias Pre Hospitalarias

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Brindar Atencion de Emergencia Pre Hospitalaria segun capacidad técnica
y protocolos.

PROPOSITO CLAVE

MANUAL DE FUNCIONES 382



Josalud EL SALVADOR
: —_——

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Brindar atencion pre hospitalaria, segun protocolos de atencion y
capacidad técnica.

1.2 Asistir a los médicos durante la atencién Pre Hospitalaria, segun
1. Brindar asistenciay protocolos de atencion.

atencion alos usuarios,

R I el 1.3 Efectuar y asistir a los pacientes en los procedimientos de curacion,

aspiracién de secreciones y otros.

1.4 Participa en la planificacion y ejecuciéon de las actividades de atencién
medica Pre Hospitalaria.

1.5 Realizar triaje de gravedad en el sitio del evento

2.1 Registrar actividades de atencion a usuarios, segun formatos
institucionales.

2.2 Resguardar los registros de informacion y garantizar su uso correcto,
N e R e segun politicas institucionales.

de pacientes, segin 2.3 Realizacion de censo de pacientes.

politicas y formatos 2.4 Elaboracion de informes por escrito de situaciones relacionadas con los
institucionales. pacientes atendidos.

2.5 Velar por el llenado de hoja de atencién pre hospitalaria del SEM que
sea en forma digital o escrita para referencia de la continuidad asistencial
hospitalaria

3.1.1 Elaborar pedido mensual de
insumos médicos, segun inventario.

3.1 Garantizar la existencia de los 3.1.2 Velar por el uso racional de los
insumos médicos durante el insumos médicos, segun politicas y
desarrollo de las jornadas necesidades institucionales.

laborales, segln Plan de Trabajo. 3.1.3 Preparar los insumos médicos a
utilizar en las jornadas laborales, segun
Plan de Trabajo.

3.2 Apoyar en el manejo y cuidado del inventario de equipo e instrumental
médico, segun lineamientos institucionales.

3. Administrar recursos
médicos, segun Plan de
Trabajo.

4. Apoyar en las
actividades de atencion a
pacientes en situaciones

2 CEETES 3 4.2 Acompaiiar en el transporte de pacientes de urgencias o emergencias,
desastres, de acuerdo a

plan de local de segun requerimientos.
desastres. 4.3 Participar en dispositivos de riesgos previsibles (simulacros)

5. Segregar adecuadamente los desechos bioinfecciosos, velando por la correcta ubicacion de cada uno
de los tipos de desechos clasificandolos e identificandolos como corto punzante, contaminado, no
contaminado y vidrio, para disminuir los accidentes laborales y mantener el orden al momento de
desecharlos
6. Participa en la planificacion y ejecucién de los programas de educaciéon en salud.
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7. Colaborar en el mantenimiento, limpieza y orden de las ambulancias y las Bases Asistenciales, para
evitar contaminacién de pacientes y del personal

8. Coordinar la reproduccion de capacitaciones recibidas, segin coordinaciéon con responsable del

Programa de Formacion continua y lineamientos institucionales.
9. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
10. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Flexibilidad, Creatividad, Adaptabilidad, Integridad, Trabajo en equipo,
HUMANAS Comunicacion verbal y no verbal, Empatia e Iniciativa.

Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Orientacién hacia
el cliente, Conocimientos sobre administraciébn y manejo de insumos
TECNICAS médicos, Conocimientos sobre desinfeccibn de instrumental y
mantenimiento, Conocimientos sobre Primeros Auxilios y atencion directa e
integral a pacientes de mediano y alto riesgo.

ADMINISTRATIVO- . L - :
GERENCIALES Planeamiento y Organizacion, Resolucion de problemas, liderazgo.

INSTITUCIONALES .Cor}ou_mlentO (_1e _Ia.organlzamon, _Compromlso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO
E.4.4 Asistente de Emergencias Médicas (SEM)

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Servicios Generales
Reporta a Jefe/a de Servicios Generales JefeladeSenicdos Ceanamales
Supervisa a N/A

- " - Motorista de Ambulancia
Tiempo de experiencia 2 afios
en cargos similares
Nivel académico Bachillerato

Asistente en Primeros Auxilios
Avanzados (APAA)

Otros estudios

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
e Recibir indicaciones Diaria
Generales

Mantenimiento de vehiculos, llantas, apoyo en caso de

SNEEERD LR U TE siniestros, refrenda de tarjetas. Diaria
Encargado de DIEITE,
gac Abastecimiento de combustible Mensual,
combustible
Semanal
o Recibir indicaciones DI
Gerencia Técnica - S . Mensual,
Recibir coordinacion y monitoreo
Semanal

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
CON PARA

Coordinador/a del Desarrollar actividades de coordinacion para la atencion de
CCSEM emergencias Pre Hospitalarias

FRECUENCIA

Diaria

2. ANALISIS FUNCIONAL

Conducir y mantener la telecomunicacion en las ambulancias tipo A
"avanzadas" y tipo B "basicas" durante el traslado de pacientes en

PROPOSITO CLAVE

MANUAL DE FUNCIONES 3

(o]

5



Sosalud EL SALVADOR

UNAMONOS PARA CRECER

e ———— e
_—x__

estado critico; apoyar en el sitio del evento al personal especializado en
emergencias médicas y ser responsable del mantenimiento de los
materiales y equipos electro médicos que se utilizan en el manejo del
paciente en el sitio del evento y durante el traslado hacia los diferentes
hospitales, contribuyendo con la prestacion de servicios de salud de calidad
a la poblacion referente a la atencion pre hospitalaria.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar servicio de . L " . N
transporte en 1.1 Conducir ambulancias tipo A "avanzadas" y tipo B "basicas" en horas

ambulancia, segun diurnas y nocturnas.

politica de transporte,
instructivo de atencion al » ) »
SRR el 1.2 Apoyar en la atencion de la emergencia en el sitio del evento.

de los pacientes.

2.1 Colaborar en la elaboracion del plan de mantenimiento de la flotilla de
ambulancias institucionales segun lineamientos de jefe inmediato.
2.2 Dar seguimiento y reportar las necesidades de mantenimiento y
funcionamiento de las ambulancias, segun lineamientos de la unidad de
servicios generales.
2.3.1 Controlar y gestionar la
proveeduria de insumos para las

2. Apoyar en las activ_idade; de Ii_mpieza,
actividades de funcionamiento 'y mantenimiento,
mantenimiento de las 2.3 Ejecutar actividades de limpieza y segun  requerimientos de las
ambulancias, segan mantenimiento de las ambulancias ambulancias y  procedimientos
lineamientos de la asignadas, segun lineamientos de la institucionales.

Unidad de Servicios Unidad de Servicios Generales. 2.3.2 Administrar las herramientas y
Generales y necesidades recursos para limpieza y

de la flotilla.

mantenimiento de  ambulancias
segun politicas de transporte y
requerimientos de la institucion.
2.4 Supervisar y recibir los trabajos de reparacion realizados por personal
externo, de acuerdo a lineamientos de jefe/a inmediato.
2.5 Mantener limpia y ordenada la base asistencial donde se resguardan las
ambulancias.
2.6 Velar por la seguridad vial del equipo y prevencion de accidentes.
3.1 Elaborar informe en caso de accidente, robo o dafio del vehiculo, segun
SRCITEIFCIEEUEEIEEE R manual de procedimientos.
SUCEECEL BN 3 > Registrar fallas mecénicas y de carroceria o cualquier dafio al vehiculo,

de acuerdo a bitacoray o o
e de acuerdo a bitdcora y manual de procedimientos.

procedimientos. 3.3 Registrar kilometraje, destinos, rutas y consumo de combustible, de
acuerdo a bhitacora y segun manual de procedimientos.
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4., Brindar el servicio de
cargay descarga de 4.1 Cargar y descargar insumos y materiales médicos, segun instructivos de
NEGERANETCEHEESER administracion de ambulancias y lineamientos institucionales.

transportar en
ambulancia, segun
lineamientos
institucionales.

4.2 Cargar y descargar camilla, segln instructivos de administracion de
ambulancias.

o 5.1 Participar en la Actuacion de Simulacros.
5. Participar en el Plan de

Catastrofes. 5.2 Participar como tutor en Practicas de alumnos para asistentes en
emergencias médicas.

6. Apoyar en el mantenimiento funcional y preventivo de materiales y equipos electro médicos.

7. Apoyar al personal de salud en el transporte y manejo de paciente en camilla, segun instructivos de
atencion a pacientes.

8. Manejar adecuadamente con calidad y eficiencia las telecomunicaciones

9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segln inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Manejo del estrés, Responsabilidad, Comunicacién Verbal y No Verbal.

TECNICAS Compromiso por el servicio, Conocimiento del entorno, Orientacién hacia el
usuario, Conocimientos sobre primeros auxilios.

ADMINISTRATIVO- . o .

GERENCIALES Planeamiento y Organizacién, Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor}om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso 'y resp(_)nsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARG!

INEEYOI NIV Gerencia Técnica

Supervisa a

Tiempo de
experiencia en
cargos similares

Nivel académico

Conocimientos
especificos
Indispensables

Conocimientos
especificos
Deseables

Gerente Técnico

Coordinador/a de Programa Especial
Emergencias pre hospitalarias
Médico

Enfermera/o

Encargado de Farmacia

Encargado de Archivo

Auxiliar de servicio

Motorista

Secretaria/o

1 a 2 afios en unidades comunitarias de Salud
Familiar

Doctor/a en Medicina, registrado/a en la
JVPM.

Medicina Interna o cirugia general (deseable)
Maestria en Salud Publica (deseable)
Politica Nacional de Salud y Reforma de
Salud en El Salvador

Funcionamiento del Sistema Nacional de
Salud

Manejo de paquetes informaticos

Manejo béasico de medios de
telecomunicaciones

Conocimientos basicos de pequefios
procedimientos quirdrgicos

Lineas, guias y programas aprobados y
desarrollados por el MINSAL

Estandares de calidad de los programas de
salud

Soporte vital basico

Emergencias colectivas y TRIAGE
Diplomados en: Monitoreo y evaluacion,
gestién de los servicios de salud

Cursos de Emergencias, Calidad de los
Servicios de salud, habilidades obstétricas,
AIEPI

E.4.5 Director CAE San Martin

Gerente Técnico

Coordinador/a de programa
especial de emergencias pre-
hospitalaria

Médico Director CAE San Martin

Médico/a

Enfermera/o

Encargado de farmacia

-

Encargado de Archivo

Motorista

Auxiliar de servicio

Secretaria/o

MANUAL DE FUNCIONES
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Calidad en los servicios de salud
Gestion de riesgos y desastres
Soporte Vital avanzado (SVA)
Idioma inglés

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Gerencia Técnica Diaria,

Recibir indicaciones

- o . Mensual,
Recibir coordinacién y monitoreo

Semanal

Gerencia Administrativa . o . . Diaria,
Coordinar requerimientos de insumos Yy logistica Mensual

Semanal

Gerencia de Talento Coordinar la administracion de personal Diaria,
Humano Mensual,
Semanal

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Desarrollar actividades de coordinacion para la atencién de Diaria,
MINSAL emergencias Pre Hospitalarias Mensual,
Semanal

2. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar de manera directa con el personal del CAE San Martin las
atenciones de Emergencia, Maxima Urgencia, Hospitalizacion y consulta de
morbilidad segun las normativas vigentes y asi disminuir la morbimortalidad
de la poblacién que se atiende.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
(N S E I T[RRI 1.1 Elaborar, revisar y evaluar periddicamente el cumplimiento de los
del Plan Operativo Anual objetivos y metas del Plan Operativo Anual

2.1 Elaborar plan de riesgo de los establecimientos de salud, ante
situaciones de emergencia y desastre.

PROPOSITO CLAVE

PR EEGIEWH BRI 2.2 Desarrollar asesorias y asistencia en situaciones de emergencia en
de planes y politicas en base a las necesidades del establecimiento.

Riesgos y desastres 2.3 Mantener una coordinacién cercana con el ministerio de salud en todas
sus estructuras y niveles, para realizar una mejor organizacion del trabajo
de la institucién, con el objetivo de asegurar la continuidad de las
atenciones de emergencia.
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3. Sup

ervision y plan de

mejora de atencidn al usuario

4. Realizacién de informes y
control de la informacion
generada por el
establecimiento.

5. Gestionar, Controlar y
mantener el uso de los
recursos fisicos asignhados al
puesto, segln inventario del

cargo.
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3.1 Ejecutar lineamientos y politicas emanada por FOSALUD y MINSAL en
virtud de mejorar la atencién en salud de la poblacion.

3.2 Supervisar las actividades desarrolladas en cada una de las areas
dentro del Centro de Emergencias

3.3 Brindar seguimiento permanente a las deficiencias identificadas en la
atencion al usuario del establecimiento, hasta lograr la superacion de
dichas deficiencias basadas en el cumplimiento de los planes de mejora.
3.4 Realizar las coordinaciones necesarias con la micro red de San Martin
(UCSF San Martin, Hospital Nacional San Bartolo, Ciudad Mujer San
Martin y ECOS familiares) para dar solucién a necesidades o problemas
concretos de la poblacion.

3.5 Coordinar las referencias de pacientes con complicaciones de mayor
magnitud a Hospitales Nacionales, a través de la comunicacion
interinstitucional y con la utilizacién de los recursos propios de la institucion.
3.6 Asegurar el cumplimiento de protocolos de atencibn a pacientes,
procedimientos y metas programadas, mediante la participacién en
reuniones con el personal del establecimiento.

4.1 Realizar informes de producciones, vigilancia epidemiolégica,
enfermedades de declaracion obligatoria, tabulador semanal, informe
estadistico mensual de atenciones (IEMA) y tabulador diario de actividades
con el objetivo que la informacién de la prestacion de servicios del
establecimiento sea oportuna, segura, confiable, accesible, verificable,
actualizada y de rapido acceso, basado en la plataforma informéatica del
Sistema Unico de Informacion en salud (SUIS).

4.2 Coordinar el analisis de la informacion del proceso de vigilancia
epidemioldgica con el SIBASI y FOSALUD, ademéas de la ejecucion,
monitoreo y evaluacion de las intervenciones operativas pertinentes.

4.3 Realizar las auditorias de expedientes de pacientes vistos por el
personal FOSALUD verificando la aplicacion de normas y hacer auditorias
médicas a todos los pacientes fallecidos en la institucion.

4.4 Participar en auditorias de muerte y de morbilidades extremas
FOSALUD/MINSAL.

5.1 Gestionar la adquisicion de medicamentos para uso en el Centro de
Atencion de Emergencias; mediante la elaboracion de requisiciones y
revisando los informes generados por farmacia y asi poder brindar un
servicio de calidad a los pacientes.

5.2 Velar por el uso 6ptimo delos recursos materiales y financieros en
funcion del cumplimiento de los planes tacticos, asegurando la utilizacién
eficiente del presupuesto.

5.3 Gestionar el mantenimiento de las instalaciones y los equipos electro
médicos y demas equipamientos necesarios para brindar atenciones de
emergencia.

5.4 Participar como experto en materia en los procesos de licitacion y
compra de equipos electro médicos para el CAE San Martin.
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6.1 Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
W e del areay lineamientos de la Institucion.

gargo- de acuflrdo CNLIUEERN 6 2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
€ RECUrsos Humanos y de puestos y politica de evaluacién de personal.

szgzron.ento interno de 6.3 Realizar las investigaciones sobre denuncias de la poblacion,

relacionadas con clima laboral, que sean notificadas por cualquier via a la
institucion.
7. Realizar otras funciones que el cargo demande, seglin planes y objetivos institucionales, incluyendo el
apoyo al Programa Especial de Fortalecimiento a las Redes integrales e integradas de servicios de salud.
8. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Integridad, Iniciativa, Creatividad, Comunicacion verbal y no verbal,
FERSONALES HUMANAS Liderazgo, Trabajo en equipo, Flexibilidad, Empatia, Manejo del estrés.
- Compromiso por el servicio publico, Capacidad de negociar, Orientacion
TECNICAS . . - . . , . .,
hacia el ciudadano, Habilidad para diagnosticar, busqueda de informacion.
ADMINISTRATIVO- Toma de decisiones, Resolucion de problemas, Planeamiento vy
GERENCIALES organizacion, Pensamiento analitico.
INSTITUCIONALES Cpmprpmlso con _eI servicio put_)llco_,y responsabll_ld_ad institucional,
Disciplina, Conocimiento de la organizacion, Esfuerzo adicional.
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NOMBRE DEL CARGO E.4.6 Coordinador Enfermeria - CAE San Martin

INEEYOI NIV Gerencia Técnica

Gerente Técnico
Reporta a Coordinador/a de Programa Especial
Emergencias pre hospitalarias

Tiempo de
experiencia en
cargos similares

1 a 2 afios en Unidades Comunitarias de
Salud Familiar

Licenciatura en Enfermeria

N2 AEEREM 6E Maestria en Salud Publica (deseable)

Politica Nacional de Salud y Reforma de
Salud en El Salvador

Funcionamiento del Sistema Nacional de
Salud

Manejo de paquetes informéticos
Manejo basico de medios de
Conocimientos telecomunicaciones

especificos Conocimientos béasicos de pequefios
Indispensables procedimientos quirurgicos

Lineas, guias y programas aprobados y
desarrollados por el MINSAL

Estandares de calidad de los programas de
salud

Soporte vital basico

Emergencias colectivas y TRIAGE
Diplomados en: Monitoreo y evaluacion,
gestién de los servicios de salud

Cursos de Emergencias, Calidad de los
Conocimientos Servicios de salud, habilidades obstétricas,
especificos AIEPI

Deseables Calidad en los servicios de salud
Gestion de riesgos y desastres

Soporte Vital avanzado (SVA)

Idioma inglés

1. GENERALES DEL CARGO

Gerente Técnico

Coordinador/a de programa especial de
emergencias pre-hospitalaria

Médico Director CAE San Martin

Coordinador/a de Enfermeria

Enfermera/o
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RELACIONES INTERNAS

Gerencia Técnica Recibir lineamientos de trabajo, realizar reuniones de tipo
o . Semanal
administrativo.
Servicios generales Revision del instrumental designado por activo fijo para el Mensual
establecimiento y seguimiento del mismo.
Recursos Humanos Solicitar permisos, cambios de turno y otros documentos Semanal

como constancias de salario y tiempo de trabajo
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA

FRECUENCIA

Director/a del Desarrollar actividades de atencién primaria en salud de Diaria
Establecimiento manera conjunta
Jefe/a de enfermeros/as Desarrollar actividades de atencién primaria en salud de
de Hospitales manera conjunta Diaria

establecimiento

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar de manera directa con el personal de enfermeria del CAE San
Martin las atenciones de Emergencia, Maxima Urgencia, Hospitalizacion y
consulta de morbilidad segun las normativas vigentes y asi disminuir la
morbimortalidad de la poblacién que se atiende.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Elaboracién y 1.1 Elaborar, revisar y evaluar periodicamente el cumplimiento de los
seguimiento del Plan objetivos y metas del Plan Operativo Anual

Operativo Anual 1.2 Planificar y coordinar las actividades del personal de enfermeria

2.1 Monitoreo y supervision de la aplicacion de normativas técnicas en la
atencion directa.

PROPOSITO CLAVE

2. Elaboracién plan de . . .
asignaciones y 2.2 Elaborar y aplicar listas de chequeo a personal de enfermeria.

supervisar el
cumplimiento de las
actividades del personal
de enfermeria segun
dicho plan.

2.3 Llevar registro de record anecdotico a cada recurso.

2.4 Elaborar el plan de trabajo del personal de enfermeria, realizando una
distribucion igualitaria de turnos, a fin de cubrir la atencion requerida del
servicio de enfermeria en el centro de emergencias.
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2.5 Elaborar el plan de trabajo del personal de enfermeria, realizando una
distribucion igualitaria de turnos, a fin de cubrir la atencion requerida del
servicio de enfermeria en el centro de emergencias.

2.6 Revisar los diferentes libros de control (libro de novedades de
enfermeria, libro de supervision, etc.) para dar seguimiento y posible
solucion a las situaciones reportadas y notificar a la direccion del CAE.

2.7 Revisar los diferentes tabuladores, verificando que el personal de
enfermeria ha completado los diferentes parametros, para garantizar que
se encuentren actualizados.

2.8 Realizar coordinacién con el Hospital Nacional San Bartolo para el
suministro de ropa de uso hospitalario.

2.8 Verificar que se haya realizado el proceso de recibir el turno por ronda
en cada area del CAE por el personal de enfermeria de lunes a viernes,
con el objetivo que todo se entregue de la manera correcta

2.9 Elaborar informes que sean requeridos por la jefatura inmediata tanto
técnicos como administrativos segun su funcion.

2.10 Notificar de hechos suscitados por el personal de enfermeria al
médico director para la toma de decisiones correspondientes

2. 11Realizar pedidos de insumos para las areas del centro de atencion en
coordinacion con farmacia y bodega

3.1 Participar en asesoria, ejecucion y evaluacion de reuniones técnico
administrativas con el personal bajo su conduccion y participar en
reuniones de la RIISS.

3.2 Desarrollar procesos de mejora en el establecimiento.

3.3 Preparar y conducir reuniones administrativas con el personal segun
programacion o necesidad previa coordinacion con la direccion del centro.

6.1 Gestionar formacioén del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

6.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
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Reglamento interno de de puestos y politica de evaluacion de personal.
trabajo.

6.3 Realizar las investigaciones sobre denuncias de la poblacion,
relacionadas con clima laboral, que sean notificadas por cualquier via a la
institucion.
5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales, incluyendo
el apoyo al Programa Especial de Fortalecimiento a las Redes integrales e integradas de servicios de
salud.

6. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Comunicacion verbal y no verbal,
HUMANAS Liderazgo, Trabajo en equipo, Flexibilidad, Empatia, Manejo del estrés.

. Compromiso por el servicio publico, Capacidad de negociar, Orientacion
TECNICAS . . S : : , : >
hacia el ciudadano, Habilidad para diagnosticar, busqueda de informacion.
ADMINISTRATIVO- Toma de decisiones, Resolucion de problemas, Planeamiento vy
GERENCIALES organizacion, Pensamiento analitico.

INSTITUCIONALES Cpm_pr_omlso con _eI servicio pul:_Jllco_'y responsabll_ld_ad institucional,
Disciplina, Conocimiento de la organizacion, Esfuerzo adicional.
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E.5 PROGRAMA DE UNIDADES MOVILES

DESCRIPCION DE CARGO

E.5.1 Coordinador/a de Programa (Unidades
Moviles)

NOMBRE DEL CARGO

GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica Eerentadécnicole
L. Coordinador/a de Programa de
Reporta a Gerente Técnico/a Unidades Méviles

e Meédico/a coordinador |

¢ Odontdlogo/a —

e Asistente dental

e Enfermero/a Odontélogo/a

: e Auxiliar de enfermeria _ T —
Supervisa a e Encargado/a de farmacia

e Promotor/a anti-dengue Enfegnerg/a

e Auxiliar de servicio Auxiliar de Enfermeria

e Motorista :
.. Encargado/a de Farmacia

e Electricista

e Personal Operati\/o Promotor/a Anti-Dengue

Tiempo de experiencia 2 afios Auxiliares de Servicio
en cargos similares
Motorista

Doctorado en Medicina, con
maestria en Salud Publica o
Administracion de Servicios de Personal Operativo
Salud.

Electricista

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Coordinar transporte para el desarrollo de los

e reconocimientos y de las jornadas de unidades moviles. DIEIE
DACI Procesos de compras Trimestral
Tomar decisiones en cuanto a horas laboradas por el
Recursos humanos personal de unidades mdviles y para coordinar permisos Diaria

personales y cambios de turno de los recursos humanos de
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las unidades moviles; asi como situaciones de clima laboral
Coordinar la documentacion de las actividades de las
unidades méviles por medio de fotos y videos y velar por la
imagen institucional.

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Comunicaciones Semanal

CON
Nivel Central, Regional,

PARA FRECUENCIA

Coordinar actividades con el programa de tuberculosis,

SIBAS.I y r_nvel STEEN e programa de VIH, jornadas médicas, etc. MIETEEL
Ministerio de salud
Instituciones nacionales
pertenecientes a la
COMIEIEN MEEEEorEl Toma de decisiones en situaciones de epidemias
de salud (CISALUD) y la . P ’ Mensual
e emergencias y desastres
Comision técnica
sectorial de salud
(CTSS)
PASMO Coordinar la toma d_e citologias cérvico-vaginales a Mensual
trabajadoras del sexo.
L ., Coordinar actividades de salud en las escuelas para la
Ministerio de Educacion Mensual

atencion de los alumnos y sus padres

2. ANALISIS FUNCIONAL
Coordinar y supervisar el programa de unidades méviles, segin planes de

trabajo y metas del programa.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1.1.1 Elaborar la programacion
mensual de las jornadas meédicas,

1.1 Coordinar el desarrollo de las

jornadas médicas y odontolégicas
de las unidades moviles, segun
planes de trabajo.

1. Dirigir y administrar el

programa de unidades

maviles, segun planes de

trabajo y metas del
programa.

1.2 Supervisar al personal de las
unidades moviles, segun técnica
de supervision facilitadora.

segun Plan de Trabajo.

1.1.2 Coordinar el desarrollo de
actividades con las areas de apoyo,
segun Plan de Trabajo.

1.2.1 Asesorar al personal de las
unidades moviles en sus funciones,
segun Plan de Trabajo y Manual de
Funciones.

1.2.2 Verificar el cumplimiento de
normas, guias y protocolos, segun
programas preventivos del MSPAS.

1.2.3 Evaluar al personal de las
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unidades mdviles, segun técnica de
supervision facilitadora.

1.2.4  Actualizar los diferentes
instrumentos administrativos, segun
Plan Operativo Anual.

1.2.5 Realizar auditorias a las
farmacias de las unidades modviles,
segun Plan de Trabajo.

1.2.6 Supervisar las jornadas o
actividades de las unidades moviles,
segun Plan de Trabajo.

1.3.1 Monitorear el desempefio de
unidades moviles asignadas a la
institucion, segun el cumplimiento del
plan mensual de trabajo y el plan anual
operativo en las unidades.

1.3.2 Evaluar el trabajo de médicos de
las unidades mdviles, segin Plan de
Trabajo.

1.3.3 Participar y colaborar en las
evaluaciones semestrales de los
programas preventivos desarrollados
en las unidades maviles, segin Plan
de Trabajo.

2.1.1 Activar las unidades moviles en
situaciones de epidemias, emergencias
y desastres naturales y no naturales,
segun Plan de Atencion de
Emergencias y Desastres.

2.1.2 Elaborar informes de las
actividades realizadas durante este tipo

1.3 Realizar evaluaciones de los
avances del programa de
unidades moviles, segln metas
del programa.

2.1 Coordinar actividades de
Unidades Moviles en situaciones
de epidemias, emergencias Yy
desastres  naturales 'y no
naturales, segun Plan de Atencién

2. Coordinar las de Emergencias y Desastres. : . ., o
actividades de las de situaciones, segun Plan de Atencion

Trfdecles méviles an de Emergencias y Desastres.

situaciones de 2.2.1 Integrar la CTSS en declaratoria
epidemias, emergencias . de alerta amarilla, segun Plan de
y desastres, segin Plan ﬁ'ez ﬁfeonyggr:a dCéTSE?ﬁesreglrJ]Eiazlan Atencion de Emergencias y Desastres.
de Atencion de 9 Y 222 Elaborar informes de la CTSS,

Emergencias y Desastres. segin  Plan de Atencibn de
Desastres. Emergencias y Desastres.

2.3 Efectuar visitas de campo a la zona del desastre, segun Plan de
Atencion de Emergencias y Desastres.

2.4 Brindar apoyo a Proteccion civil para coordinar actividades en
situaciones en la que haya grandes concentraciones de personas y
situaciones de epidemias, emergencias y desastres, segun el ambito de
accion de la institucion.
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3.1.1 Elaborar solicitudes de compra,
segun requerimientos de inventario.
3.1.2 Participar en el proceso de
3. Administrar el 3.1 Gestionar insumos y equipos compra, segun Plan de Trabajo.
SIS EC M para personal de salud, segun 3.1.3 Elaborar el acta de recepcién de
programa de unidades requerimientos de inventario. los insumos o servicios adquiridos,
moviles, segun Plan segun lineamientos institucionales.
Operativo Anual. 3.1.4 Distribuir insumos, segun
necesidades especificas del personal.
3.2 Administrar los contratos de las compras efectuadas, segun
lineamientos institucionales.
5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.
6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
HUMANAS Verbal, Flexibilidad, Tenacidad, Manejo de Informacién Confidencial,
Empatia.

Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Analisis Numérico, Espiritu emprendedor, Conocimiento del entorno,
Aprendizaje.

Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Bldsqueda de informacion, Pensamiento Analitico, Resolucién de
Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES _Cor)oc[mlento ' dga _ la organizacion, Compromiso vy requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

5.1 Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempenfio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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E.6 PROGRAMA DE EXTENSION DE COBERTURA
DESCRIPCION DE CARGO

E.6.1 Coordinador/a de Programa (Extensién de
Cobertura)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica Serente
Técnico
Reporta a Gerente Técnico/a |
Coordinador/a de Programa

Especial

e Meédico/a _I
e Enfermero/a
e Psicologo/a -
e Médico/a Especialista Médico/a
. ° 0
Supervisa a crelanislegei Enfermero/a
e Personal de co-apoyo
e Paramédico/a .
e Motorista el
 Otros/as Estipulados/as en Médico/a Especialista/a
el Programa Especial
Odontélogo/a
Tiempo de experiencia 5 afios Personal de Co-Apoyo
en cargos similares
Paramédico/a
Motorista
Grado Universitario en Ciencias
Nivel académico de la Salud y maestria en Salud, Otros/as estipulados/as en el
Administracion o carreras afines. Programa especial

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Reuniones de caracter administrativo.
Director Ejecutivo Recibir lineamientos de trabajo
Gerencia Técnica Discusion y analisis de informes.
Aprobacion de planes.

Diaria
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Discusién y analisis de informes de desempefio
SERVICIOS GENERALES:

Coordinar transporte para visitas de monitoreo Actividades
para mejorar condiciones de ambientes de trabajo del
personal.

Coordinar papeleria adecuada e insumos de limpieza para la
atencion del usuario.

Verificar aspectos relacionados con el activo fijo
RECURSOS HUMANOS
Coordinar aspectos relacionados con el personal bajo
responsabilidad del Programa.
MEDICAMENTOS:

Coordinar aspectos relacionados con los almacenes y
farmacias de establecimientos de salud.

UACI:

Asesoria en la elaboracion de 6rdenes de compra y en el
proceso de compra.

FINANCIERO:

Coordinar aspectos relacionados con el presupuesto y caja
chica.

AUDITORIA INTERNA:

Coordinar aspectos de control interno
COMUNICACIONES:

Coordinar campafias y actividades de informacion,
educacién y comunicacion.

Gerencia Administrativa Diaria

Secretaria de Gerencia
Técnica
Equipos de trabajo
FOSALUD (de
establecimientos o
determinados en el
programa especial).

Solicitar apoyo secretarial en actividades administrativas. Diaria

Evaluacion de actividades desarrolladas.
Coordinar procesos de atencion a los usuarios.
Discusion y analisis de informes.
Discusion y andlisis de informes de desempefio

Diaria

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MSPAS Coordinar actividades de apoyo al Programa Especial del
Funcionarios del FOSALUD.
Viceministerio de Coordinar actividades relacionadas con las normativas, Mensual
Servicios de Salud guias, protocolos, lineamientos y demas del MSPAS
Nivel local

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Administrar, supervisar y evaluar el Programa Especial de la institucion;
SOOI NeRe WA= mediante la aplicacion de normas, protocolos, guias y procedimientos del
MSPAS.
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Disefiar, organizar y
ejecutar el Plan de
Trabajo del programa
especial, segun las
zonas apoyadas, la
organizacioén del Sector
Salud y los recursos
disponibles.

2. Monitorear y evaluar
las actividades que
realiza el Talento
Humano del programa,
con base en criterios de
desempefio y planes de
trabajo.

3. Desarrollar y

administrar alianzas
estratégicas para la
cooperacion técnica

1.1 Definir espacios geogréaficos poblacionales de accion, segun Plan de
Trabajo.

1.2 Disefar planes de trabajo del programa, segun plan operativo y
presupuesto asignado.

1.3 Administrar los recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnoldgicos destinados a la realizacion de las actividades del programa,
segun planes de trabajo.

1.2 Evaluar plan de trabajo junto a Direccion Ejecutiva, segun Plan
Operativo Anual.

1.3 Elaborar informe de resultados, segun Plan anterior.

2.1.1 Monitorear el desempefo del
Talento Humano mediante visitas de
seguimiento, segun Plan de Trabajo.
2.1.2 Realizar reuniones de analisis de
informacion, seguin Plan de Trabajo.
2.1.3 Evaluacion de indicadores, segun
Plan de Trabajo.

2.2.1 Organizar, apoyar e implementar
actividades de capacitacion sobre

2.1 Supervisar el desempefio del
Talento Humano, segun Técnica
de Supervisiéon Facilitadora.

2.2 Verificar el cumplimiento de

normas, ~guias, protocolos Y gmas guias,  protocolos  y
procedimientos en los diferentes procedimientos del MSPAS, segln
componentes dentro del Plan de Trabajo ’
Programa, segun normativas — L

. S 2.2.2 Elaborar informes técnicos
establecidas por el Ministerio de L .

- : i . periodicos de avance, segun Plan de
Salud Publica y Asistencia Social Trabajo

MSPAS).
HiSPas, 2.2.3 Realizar auditorias de control,

segun Plan de Trabajo.

2.3.1 Definir canales de comunicacion
necesarios para asegurar la
informacion oportuna y veraz, segun
requerimientos del programa.

2.3.2 Desarrollar actividades de
vigilancia epidemiolégica de los hechos
vitales del Programa, segun necesidad.
2.3.3 Elaborar informes técnicos
periédicos de avance de actividades,
segun Plan de Trabajo.

2.3 Evaluar resultados del
Programa, en base a medicion del
cumplimiento de objetivos, metas
e indicadores.

3.1 Elaborar diagndéstico de organizaciones presentes en el area de
intervencion, segun planes de trabajo.
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interagencial e
interinstitucional y
comunitaria, segun
requerimientos
institucionales y planes
de trabajo.

3.2 Efectuar Mapeo de los actores e instituciones, segun planes de trabajo.

4.1 Efectuar diagndstico de problemas actitudinales y conductuales de las
audiencias de interés para el programa, segun planes de trabajo y objetivos
del programa.

4.2 Establecer las conductas y mensajes claves de las acciones de

4. Planificar, coordinar y L .. L .
formacion ciudadana, segun diagnéstico.

evaluar acciones de

formaciéon ciudadana, de 43D I tividades de inf ., d ., . .,
acuerdo aobjetivos del . esarrollar activiaaaes de Iintormacion, educacion y comunicacion con

programa y planes de audiencias participantes en el programa de sensibilizacion de la poblacion
trabajo. para la modificacion de actitudes y comportamientos, segun Plan de
Trabajo.

4.4 Evaluar el impacto las actividades de formacion ciudadana, segun
indicadores establecidos.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales

7. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segun la normativa correspondiente.

8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . p . o . »
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacion Confidencial.
Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Analisis Numérico, Espiritu emprendedor, Conocimiento del entorno,
Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Bldsqueda de informacion, Pensamiento Analitico, Resolucién de
Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES Qoqoumento _ d_e _ la organizacion, Compromiso vy requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

5.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempenfio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.6.2 Odontologo

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica

Medico/a coordinador I y II hlédicfacoordinadogiyll
+ Asistente Dental

2 afos (1 afio con experiencia Rdatslesalill
BN TN RO ERIEER comunitaria en formacion y 1 con
en cargos similares experiencia previa en cargos

similares) Asistente Dental

Grado universitario de Doctorado
en Odontologia.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia de Recibir lineamientos de trabajo, realizar reuniones de tipo
: S . Semanal
Operaciones administrativo.
- Remision y notificacion mensual de estado de equipo
Servicios generales . . o Mensual
propiedad al area de activo fijo.
Solicitar permisos, cambios de turno y otros documentos
Talento Humano X . : . Semanal
como constancias de salario y tiempo de trabajo
Financiero Firma de planillas Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Unidades de salud del Desarrollar actividades de atencion primaria en salud en
L . Semanal
ministerio de salud conjunto
Supervisor especifico de
odontologia de Region'y Recibir lineamientos de trabajo y supervision Mensual
SIBASI

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Brindar atencién especializada en Odontologia, segun estandares de
calidad definidos en los protocolos de atencién institucionales.

PROPOSITO CLAVE
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Supervisar registros de consulta odontoldgica, segun Plan de Trabajo
1.2 Elaborar recetas de medicamentos, segun necesidades de los usuarios.
1. Atender consultas 1.3 Administrar y velar por el uso de medicamentos e insumos
odontoldgicas, segln odontoldgicos, segun demanda de servicios y plan de compras.
CEIPENLERCYEIEGERTIRER 1.4 Gestionar abastecimiento de equipo e insumos odontolégicos, segin
Unidad y estdndares de [sVEIRiG e}

e CLULELEEUEIEIN 1 5 Verificar estado de equipo e insumos odontol6gicos, segln estandares
PIRHEEEES 13 EHEE: de calidad y programacién institucionales.

1.6 Elaborar y presentar reportes mensuales de cumplimiento de metas de
cobertura, segun programacion.

2. Brindar servicios odontolégicos en la atencién a pacientes durante situaciones de emergencias y
desastres naturales, segln Plan Local de Desastres.

3. Disefiar y desarrollar 3.1 Implementar acciones de reproduccion de capacitaciones recibidas,
actividades de segun coordinacion con responsable del Programa de Formacion continua
educacion, segun y lineamientos institucionales.

lineamientos 3.2 Participar en la elaboracion de investigaciones, segun Plan de Trabajo.
institucionales. 3.3 Desarrollar charlas educativas, segln lineamientos institucionales.

4. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

5. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales

6. Administrar el presupuesto asignado al area, segun la normativa correspondiente.

7. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

4.1 Gestionar formacién del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

4.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual
de puestos y politica de evaluacion de personal.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Flexibilidad, Creatividad, Adaptabilidad, Integridad, Trabajo en equipo,
HUMANAS Empatia y Comunicacion verbal y no verbal.

Compromiso por el servicio, Conocimientos sobre técnica PRAT para
TECNICAS atencion de pacientes, Conocimientos sobre primeros auxilios, Orientacion
hacia el cliente.

ADMINISTRATIVO- Administracion y manejo de equipo e insumos odontolégicos, Planeacion y
GERENCIALES organizacion, Resolucién de problemas.

Conocimientos de la organizacion de la instituciéon; Compromiso y
responsabilidad institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas

INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION DE CARGO
NOMBRE DEL CARGO E.6.3 Asistente Dental

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Odontologo

Supervisa a N/A Odontélogo

2 afios (1 afio con experiencia
BN TN R ERIEER comunitaria en formacion y 1 con

en cargos similares experiencia previa en cargos Asistente Dental
similares)
Técnico o Tecndlogo en

Nivel académico Odontologia o Ciencias de la
Salud.

RELACIONES INTERNAS
PARA
Recibir lineamientos de trabajo, realizar reuniones de tipo

CON

FRECUENCIA

Gerencia Técnica . . Semestral
administrativo.
Servicios generales Remision y notificacion mensual de estado de equipo Mensual
9 propiedad de FOSALUD al area de activo fijo.
Recursos humanos Solicitar permisos, <_:amb|os de _turnq y otros documentos Semanal
como constancias de salario y tiempo de trabajo
Financiero Firma de planillas Mensual
Odontologo Recibir lineamientos de trabajo y supervision Diaria

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Unidades de salud del ~ Apoyo para el desarrollar actividades de atenciéon primaria Diaria
ministerio de salud en salud en conjunto
Supervisor especifico de
odontologia de Region y Recibir lineamientos de trabajo y supervision Mensual
SIBASI

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Brindar apoyo en los procesos relacionados a las consultas odontol6gicas,
curativas y preventivas, segun politicas institucionales y planes de trabajo.

PROPOSITO CLAVE
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

- ' 1.1 Actualizar y codificar el registro de consulta odontolégica, segun
A CININIBTEIRENECEIUVE Manual de Procedimientos
de cansulta 1.2 Remitir registro de consulta odontolégica a Médico Coordinador, segin

odontologica, segin ) U
Manual de Manual de Procedimientos.

procedimientos. 1.3 Gestionar la referencia de pacientes al segundo o tercer nivel de
atencion, segun necesidades de usuarios y protocolos de atencion.

PASCVETRCNIIRCCAECEIN 2 1 Verificar estado de productos y materiales odontoldgicos, segin

existencias de programacién.
herramientas e insumos

odontoldgicos, segln 2.2 Elaborar requisiciones de los productos y materiales odontolégicos,

ACLIEMEREUREEUEUCER seqiin demanda de servicios.
de servicios.

3. Asistir en las 3.1 Brindar apoyo en el cumplimiento de metas de cobertura, segun planes
actividades asociadas a [[USRUCUE[oR

EEIECERICERLLUIENIN 3.2 Elaborar y presentar reportes mensuales de cumplimiento de metas de
SECIMIIEUCECERMEREICAN cobertura, segln programacion.

4. Disefiar y desarrollar 4.1 Implementar acciones de reproduccion de capacitaciones recibidas,
actividades de segun coordinacion con responsable del Programa de Formacion continua
educacion, segln y lineamientos institucionales.

lineamientos . A . L
institucionales. 4.2 Desarrollar charlas educativas, segun lineamientos institucionales.

5. Desarrollar actividades de limpieza y mantenimiento de equipo e instrumental odontolégico, segun
estandares de calidad institucionales.

6. Elaborar recetas de medicamentos, segln indicaciones de jefe inmediato.

7. Brindar apoyo en los servicios de atencién a pacientes durante situaciones de emergencias y
desastres naturales, segln Plan Local de Desastres.

8. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales.
9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.6.4 Enfermero/a

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica
Jefe/a de Enfermeros/as
Reporta a Jefe/a de Enfermeros/as

e Auxiliar de enfermeria Enfermero/a
Supervisa a e Encargado/a de Archivo
e Auxiliar de Servicio
2 afios (1 en practica comunitaria
0 en establecimientos de la red Auxiliar de enfermeria
publica y uno de cargos similares)

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Encargado/a de Archivo

Tecnologo o Grado Universitario
en Enfermeria o carreras afines.

Auxiliar de servicio

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

Gerencia Técnica Recibir lineamientos de trabajo, realizar reuniones de tipo s |
administrativo. emana
Servicios generales Revision del inst_rur_nental desig_na_do por actiyo fijo para el Mensual
establecimiento y seguimiento del mismo.
Recursos humanos Solicitar permisos, gambios de turno y otros documentos Semanal
como constancias de salario y tiempo de trabajo
Financiero Firma de planilla Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
Director/a del Desarrollar actividades de atencion primaria en salud en o
o . Diaria
Establecimiento conjunto
Jefe/a de enfermeros/as Desarrollar actividades de atencion primaria en salud en ©?)
del establecimiento conjunto i

2. ANALISIS FUNCIONAL
alel el e Rl WAY/=i Asistir en los procesos de atencion a los usuarios y brindar atencion de
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B enfermeria, segln protocolos de atencién y Plan de Trabajo.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

. , . 1.1 Brindar atencion del area de enfermeria, segun protocolos de atencion.
LSRRI 1 > Asistir a los médicos durante la consulta, segtn protocolos de atencion.
atencioén alos usuarios, —
seg(in requerimientos. 1.3 Colaborar y programar actividades mensuales de campo en cada
establecimiento segln necesidad.

NN A e 2.1 Registrar actividades de atencion a usuarios, segun formatos
de pacientes, segun institucionales.
politicas y formatos 2.2 Resguardar los registros de informacion y garantizar su uso correcto,
institucionales. segUn politicas institucionales.
3.1.1 Elaborar pedido mensual de
insumos médicos, segun inventario.
3.1 Garantizar la existencia de los 3.1.2 Velar por el uso racional de los
insumos médicos durante el insumos médicos, segun politicas y
desarrollo de las jornadas necesidades institucionales.
laborales, segln Plan de Trabajo. 3.1.3 Preparar los insumos médicos a
utilizar en las jornadas laborales, segun
Plan de Trabajo.
3.2 Apoyar en el manejo y cuidado del inventario de equipo e instrumental
meédico, segun lineamientos institucionales.

3. Administrar recursos
medicos, segln Plan de
Trabajo.

4. Apoyar en las . . . 3
actividades de atencién a 4.1 Brindar atencion a pacientes en caso de desastres o emergencias, de

N R R TE Il acuerdo a plan de local de desastres.
de emergencias y
CERESUEERLERICIC RN 4 2 Acomparfiar en el transporte de pacientes de urgencias o emergencias,

32"5"&125;2‘3' de segun requerimientos.

5. Coordinar la reproducciéon de capacitaciones recibidas, segun coordinacion con responsable del
Programa de Formacién continua y lineamientos institucionales.

7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
9. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Flexibilidad, Creatividad, Adaptabilidad, Integridad,
HUMANAS Comunicacién verbal y no verbal, Empatia e Iniciativa.

Compromiso por el servicio, Orientacién a los procesos, Orientacion hacia el
cliente, Conocimientos sobre administracion y manejo de insumos médicos,
Conocimientos sobre desinfeccion de instrumental y mantenimiento,
Conocimientos sobre Primeros Auxilios.

Trabajo en equipo,

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES

INSTITUCIONALES

Planeamiento y Organizacion, Resolucién de problemas.

Conocimiento de la organizacion, Compromiso y responsabilidad institucional,
Disciplina y Cumplimiento de normas.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.6.5 Encargado/a de Archivo

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica

Médico/a Coordinador/a
Tiempo de experiencia 1
en cargos similares

Encargado/a de Archivo

A
afno

Bachiller Comercial opcion
Secretariado. Curso Basico para
auxiliar de Estadistica y
Documentos Médicos.

Nivel académico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA

Identificar e inscribir pacientes nuevos y subsecuentes.
Elaborar expedientes de pacientes nuevos.
Actualizar expedientes que se encuentren en archivo pasivo.
Organizar y mantener el tarjetero indice general de
pacientes.
Archivar y desarchivar expedientes clinicos.
Controlar de recibimiento y entrega de expedientes clinicos.
Anexar diferentes resultados de examenes a los Diaria
expedientes clinicos.
Realizar codificacion de registros diarios de consulta por
morbilidad y atenciones preventivas.

Recibir y recolectar informacion estadistica.
preparara el material para apertura de expedientes clinicos
Digitar registros de consulta por morbilidad y atenciones
preventivas.

Coordinar todo lo relacionado con el llenado de Registro
Diario de consulta medica por Morbilidad y atenciones
preventivas.

Todo inconveniente que suceda en los turnos en el area de
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ESDOMED.

Revision de codificacion de Registros Diarios de consulta
por Morbilidad y Atenciones Preventivas.

Analista Digitador S ., - - . Semanal,
FOSALUD Coordinacion de envio de informacion estadistica. Mensual
' Revision de consultas digitadas en el Sistema de Morbi-
Mortalidad.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Administrar el registro Diario de consulta médica por Morbilidad y
atenciones preventivas, segin Norma Técnica para los Departamentos de
Estadistica y Documentos Médicos de Establecimientos de Salud de Primer
Nivel (ESDOMED).

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Realizar la inscripcion de pacientes nuevos y subsecuentes, segun
norma ESDOMED.

1.2 Elaboracion y archivo de tarjetas indice de pacientes, segin norma
1. Coordinar el proceso ESDOMED.

de inscripcion de 1.3 Verificar el proceso de archivo y desarchivo diario de los expedientes
PEWERIEERSO IR clinicos, segun norma ESDOMED.

ESDOMED. 1.4 Verificar periédicamente la conservacion de expedientes clinicos, segin
norma ESDOMED.

1.5 Monitorear codificacion y digitacion de registros de consulta por
morbilidad y atenciones preventivas, segun norma ESDOMED.
2. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
3. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . o .
Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal, Manejo de
HUMANAS - . .
Informacion Confidencial.
2 Compromiso por el servicio, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
TECNICAS A g
Analisis Numérico.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacién, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES Qoqoumento _ d_e _ la organizacion, Compromiso Yy responsabilidad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas

PROPOSITO CLAVE
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.6.6 Encargado/a de Farmacia

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica

Coordinador/a de Programas

Reporta a Especiales.

Coordinador/a de Programas
i Esoecial
Supervisa a N/A sneciales

2 anos Encargado/a de Farmacia

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico Bachillerato.

RELACIONES INTERNAS
PARA
Recibir lineamientos de trabajo, realizar reuniones de tipo

CON FRECUENCIA

Gerencia Técnica S : Semanal
administrativo.
Traslado del personal de las unidades moviles y del equipo
- necesario para el desarrollo de las actividades programadas
Servicios generales S . ! . Semanal
y para solicitar insumos utilizados en el area de farmacia
(papeleria e insumos de oficina)
Solicitar permisos, cambios de turno y otros documentos
Recursos humanos . . . . Semanal
como constancias de salario y tiempo de trabajo.
Financiero Firma de planilla Mensual

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Administrar, controlar y efectuar el despacho de medicamentos a usuarios
de las unidades moviles, segun formularios institucionales e inventario.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

e i 1.1 Elaborar y actualizar Kardex mensualmente, segin Manual de
de existencia de insumos [elgele=ls[[iI[IgI(e1:F

NETIHERCETIVNIIEEN 1.2 Llevar registro de los productos utilizados en cada jornada, segin
UBITELEIERAVEITEIN formularios de control de existencia de insumos.
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de procedimientos. 1.3 Elaborar y entregar informes de consumo mensual, segun solicitud de
departamento de medicamentos de la Institucién.

1.4 Elaborar inventarios de los productos, segun Plan de Trabajo y Manual
de Procedimientos.

2. Distribuir 2.1 Autorizar, entregar y resguardar recetas médicas, segun politicas y

medicamentos segln procedimientos institucionales.
procedimientos

institucionales y 2.2 Orientar a usuarios/as sobre las recetas médicas, segiin necesidades

necesidades de de éstos y estandares de atencién al cliente.
usuarios/as.

SRCEEWIPLIEOCSICHMERN 3.1 Elaborar requisiciones de medicamentos, insumos médicos y

CERLENINERERIERAIN odontoldgicos, segun inventario.
medicamentos, segln 39S . fecha d . d di . sdi
demanda en jornadas .2 Supervisar fecha de vencimiento de medicamentos e insumos médicos,

médicas. segun Plan de Trabajo.
4. Apoyar en actividades de preparacion de jornadas médicas, segln Plan de Trabajo.

5. Apoyar en las actividades de atencion de pacientes en situaciones de emergencias y desastres,
segun requerimientos institucionales.

6. Atender el protocolo del arbol de llamadas, segin requerimientos institucionales.
7. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales
8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asighados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Responsabilidad, Comunicacion Verbal y No Verbal.

- Compromiso por el servicio, Orientacién a los procesos, Atencién al detalle,
TECNICAS L o
Andlisis Numeérico.
ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
GERENCIALES Resolucion de Problemas.

INSTITUCIONALES _Cor)om_mlento_ d_e. la organizacion, Compromiso 'y res_,p_onsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.
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DESCRIPCION DE CARGO

NOMBRE DEL CARGO E.6.7 Auxiliar de Servicio

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Servicios Generales

Reporta a Médico/a

Supervisa a N/A Médico/a

1
Ninguna Auxiliar de Servicio

Tiempo de experiencia
en cargos similares

Nivel académico Plan basico

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Medico coordinador de
grupo, Unidades de Recibir indicaciones Diaria
salud
Equipo de trabajo de - I
Fosalud en U. de S. Apoyar en actividades eventuales Diaria
Todas las areas y Labores de limpieza, traslado de documentos, etc. Diaria
departamentos
En.car'gadp'de Recibir suministros de limpieza. Trimestral
distribucion

2. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar al equipo de trabajo de la Unidad de Salud en las labores de orden,
SOOI Ne V=N ornamentacion y limpieza de las instalaciones, segun lineamientos de la
unidad de servicios generales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Ejecutar actividades 1.1 Realizar la limpieza y ornamentacién en las areas de trabajo, de
de limpieza de las acuerdo a requerimientos de la unidad de salud y plan de trabajo.
MBIEIEWNEERAAEWIEEE 1.2 Realizar la limpieza de mobiliario y equipo de trabajo, segun
de trabajo, segtin requerimientos de la unidad de salud y plan de trabajo.
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requerimientos de las 1.3 Realizar la limpieza y ornamentacion de las areas verdes, jardines y

unidade§ UGB JEUN oxteriores, de acuerdo a requerimientos de la unidad de salud y plan de
de trabajo. trabajo.

2. Apoyar en labores 2.1 Apoyar en la canalizacion de correspondencia interna y externa, segun

CRININIETEIERRELC I requerimientos de la unidad de servicios generales.
requerimientos de la 2 2 Atend . | . A, | |
unidad de servicios .2 Atender y orientar a las personas que visitan la institucion y al personal,

generales. segun demandas y politicas institucionales.

3. Realizar otras funciones que el cargo demande, segun planes y objetivos institucionales
4. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
PERSONALES- Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
HUMANAS Comunicacion Verbal y No Verbal.
Compromiso por el servicio, Orientacién hacia el cliente

ADMINISTRATIVO- . L .
GERENCIALES Planeamiento y Organizacion, Resolucion de problemas.

INSTITUCIONALES _Cor}om_mlento _ d_e _ la organizacion, Compromiso y responsabilidad
institucional, Disciplina y Cumplimiento de normas.
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E.7 PROGRAMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA
DESCRIPCION DE CARGO

E.7.1 Coordinador/a de Programa (Vigilancia
Epidemioldgica)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

Area Organizativa Gerencia Técnica Serente
Técnico
Reporta a Gerente Técnico/a i |
Coordinador/a de Programa

Especial

e Médico/a |
e Enfermero/a
e Psicologo/a -
e Médico/a Especialista Médico/a
. ° 0
Supervisa a crelanislegei Enfermero/a
e Personal de co-apoyo
e Paramédico/a .
e Motorista Psicélogo/a
 Otros/as Estipulados/as en Médico/a Especialista/a
el Programa Especial
Odontélogo/a
Tiempo de experiencia I, ferionalde Codpare
en cargos similares
Paramédico/a
Motorista
Grado Universitario en Ciencias
Nivel académico de la Salud y maestria en Salud, Otros/as estipulados/as en el
Administracion o carreras afines. Programa especial

RELACIONES INTERNAS
CON PARA FRECUENCIA

Reuniones de caracter administrativo.
Recibir lineamientos de trabajo
Discusioén y analisis de informes. Diaria
Aprobacion de planes.
Discusion y analisis de informes de desempefio

Director Ejecutivo
Gerencia Técnica
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SERVICIOS GENERALES:

Coordinar transporte para visitas de monitoreo Actividades
para mejorar condiciones de ambientes de trabajo del
personal.

Coordinar papeleria adecuada e insumos de limpieza para la
atencion del usuario.

Verificar aspectos relacionados con el activo fijo
RECURSOS HUMANOS
Coordinar aspectos relacionados con el personal bajo
responsabilidad del Programa.
MEDICAMENTOS:

Coordinar aspectos relacionados con los almacenes y
farmacias de establecimientos de salud.

DACI:

Asesoria en la elaboracion de 6rdenes de compray en el
proceso de compra.

FINANCIERO:

Coordinar aspectos relacionados con el presupuesto y caja
chica.

AUDITORIA INTERNA:

Coordinar aspectos de control interno
COMUNICACIONES:

Coordinar campafias y actividades de informacion,
educacién y comunicacion.

Gerencia Administrativa Diaria

Secretaria de Gerencia
Técnica
Equipos de trabajo
FOSALUD (de
establecimientos o
determinados en el
programa especial).

Solicitar apoyo secretarial en actividades administrativas. Diaria

Evaluacion de actividades desarrolladas.
Coordinar procesos de atencion a los usuarios.
Discusion y analisis de informes.
Discusion y andlisis de informes de desempefio

Diaria

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

MSPAS Coordinar actividades de apoyo al Programa Especial del
Funcionarios del FOSALUD.
Viceministerio de Coordinar actividades relacionadas con las normativas, Mensual
Servicios de Salud guias, protocolos, lineamientos y demas del MSPAS
Nivel local

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Administrar, supervisar y evaluar el Programa Especial de la institucion;
OIS NeRe WA= mediante la aplicacion de normas, protocolos, guias y procedimientos del
MSPAS.
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FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Disefiar, organizar y
ejecutar el Plan de
Trabajo del programa
especial, segun las
zonas apoyadas, la
organizacion del Sector
Salud y los recursos
disponibles.

2. Monitorear y evaluar
las actividades que
realiza el Talento
Humano del programa,
con base en criterios de
desempefio y planes de
trabajo.

3. Desarrollar y
administrar alianzas
estratégicas para la
cooperacién técnica
interagencial e

1.1 Definir espacios geograficos poblacionales de accién, segun Plan de
Trabajo.

1.2 Disefar planes de trabajo del programa, segun plan operativo y
presupuesto asignado.

1.3 Administrar los recursos humanos, financieros, materiales vy
tecnoldgicos destinados a la realizacion de las actividades del programa,
segun planes de trabajo.

1.2 Evaluar plan de trabajo junto a Direccion Ejecutiva, segun Plan
Operativo Anual.

1.3 Elaborar informe de resultados, segun Plan anterior.

2.1.1 Monitorear el desempefo del
Talento Humano mediante visitas de

2.1 Supervisar el desempefio del
Talento Humano, segun Técnica
de Supervisiéon Facilitadora.

2.2 Verificar el cumplimiento de
normas, guias, protocolos vy
procedimientos en los diferentes
componentes dentro del
Programa, segln normativas
establecidas por el Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social
(MSPAS).

2.3 Evaluar resultados del
Programa, en base a medicion del
cumplimiento de objetivos, metas
e indicadores.

seguimiento, segun Plan de Trabajo.
2.1.2 Realizar reuniones de analisis de
informacion, segln Plan de Trabajo.
2.1.3 Evaluacion de indicadores, segln
Plan de Trabajo.

2.2.1 Organizar, apoyar e implementar
actividades de capacitacion sobre

normas, guias, protocolos y
procedimientos del MSPAS, segun
Plan de Trabajo.

2.2.2 Elaborar informes técnicos
periddicos de avance, segun Plan de
Trabajo.

2.2.3 Realizar auditorias de control,
segun Plan de Trabajo.

2.3.1 Definir canales de comunicacion
necesarios para asegurar la
informacion oportuna y veraz, segun
requerimientos del programa.

2.3.2 Desarrollar actividades de
vigilancia epidemiolégica de los hechos
vitales del Programa, segun necesidad.
2.3.3 Elaborar informes técnicos
periodicos de avance de actividades,
segun Plan de Trabajo.

3.1 Elaborar diagndéstico de organizaciones presentes en el area de
intervencion, segun planes de trabajo.

3.2 Efectuar Mapeo de los actores e instituciones, segun planes de trabajo.

MANUAL DE FUNCIONES

418



Josalud EL SALVADOR
: —_——

interinstitucional y
comunitaria, segun
requerimientos
institucionales y planes
de trabajo.

4.1 Efectuar diagnostico de problemas actitudinales y conductuales de las
audiencias de interés para el programa, segun planes de trabajo y objetivos
del programa.

4. Planificar, coordinar y 4.2 Es_tgble_cer las condl,Jcta_s y mensajes claves de las acciones de
evaluar acciones de formacién ciudadana, segln diagnéstico.

formacion ciudadana, de 43D rrollar actividades de informacion. ed i6n muni i6n con
acuerdoaobjetivos del . esarrollar activiaaaes de intormacion, eaucacion y comunicacion co

programa y planes de audiencias participantes en el programa de sensibilizacion de la poblacién
trabajo. para la modificacion de actitudes y comportamientos, segun Plan de
Trabajo.

4.4 Evaluar el impacto las actividades de formacion ciudadana, segun
indicadores establecidos.

5. Administrar al
personal a cargo, de
acuerdo a politica de
Recursos Humanos y
Reglamento interno de
trabajo.

6. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales

7. Administrar el presupuesto asignado al &rea, segln la normativa correspondiente.

8. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Iniciativa, Creatividad, Trabajo en equipo y Cooperacion,
PERSONALES- . p . S . .,
HUMANAS Manejo del estrés, Liderazgo, Responsabilidad, Comunicacioén Verbal y No
Verbal, Flexibilidad, Manejo de Informacion Confidencial.
Compromiso por el servicio, Habilidades de administracion de personal,
Capacidad de negociacion, Orientacion a los procesos, Atencion al detalle,
Analisis Numérico, Espiritu emprendedor, Conocimiento del entorno,
Aprendizaje.
Planeamiento y Organizacion, Preocupacion por el orden y la calidad,
Busqueda de informacién, Pensamiento Analitico, Resolucion de
Problemas, Impacto e influencia, Versatilidad.

INSTITUCIONALES Qoqoumento _ d_e _ la organizacion, Compromiso vy requnsabllldad
institucional, Disciplina, Cumplimiento de normas y Esfuerzo adicional.

5.1 Gestionar formacioén del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades
del area y lineamientos de la Institucion.

5.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de
puestos y politica de evaluacion de personal.

TECNICAS

ADMINISTRATIVO-
GERENCIALES
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DESCRIPCION DE CARGO

E.7.2 Medico/a de Oficina Sanitaria Internacional
(OSI)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

INCENOILERIPEIYZEM Gerencia Téchica Gerente Técnico

Gerente Técnico I
Reporta a Médico/a de Enlace
. Médico/a enlace
Supervisa a Enfermera/o OSI
Tiempo de - . o .
p 2 2 anos en unidades comunitarias de Salud Médico/a OSI
experiencia en o
. . Familiar
cargos similares |
Enfermera/o

Nivel académico Doctor/a en Medicina, registrado/a en la JVPM.

Epidemiologia basica,

Sistema Nacional de Salud

Reforma de Salud.

Instrumentos técnicos juridicos aprobados por el

Conocimientos
especificos
Indispensables MINSAL

Reglamento Sanitario Internacional.

RELACIONES INTERNAS

CON PARA FRECUENCIA
Gerencia de Talento Asistencias, Permisos personales, Incapacidades, M |
Humano Capacitaciones, beneficios laborales ensua
Gerencia técnica Actividades _de control ger_er_lcial: Monit_ore_o, evaluacion, Mensual
auditoria y supervision. Capacitaciones.
Gerencia administrativa Suministro y manteni_mie_nto de mqbiliario y suministros de Mensual
limpieza y oficina.
Gerencia Financiera Pago de prestaciones Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Direccion Qe \{igilancia Intercambio de infqrmacién e_pidemiolégica. Notificacion de Diaria
sanitaria cambios en gestion de pacientes en puntos de entrada
Direccion l\_lacional de Apoyar a hospitales en la atencién en sq!ud a viajeros Diaria
hospitales cuando requiera mayor complejidad
Unidad de salud ambiental Implementar lineamientos técnicos operativos en puntos de Diaria
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entrada. Intercambio de informacion.

Direccién del primer nivel de Abastecimiento de insumos para el adecuado
atencién funcionamiento de la OSI. Coordinar actividades de control.

2.  ANALISIS FUNCIONAL

Constituir la primera barrera de proteccién epidemioldgica del territorio
PROPOSITO CLAVE nacional, para evitar el ingreso o salida de personas que signos y sintomas
de enfermedades de interés para la salud publica.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Establecer el riesgo sanitario segun lugares y procedencia de los
viajeros, tripulantes y medios de transporte

1.2 Verificar la documentacion

sanitaria de pasajeros, tripulantes

y medios de transporte con 1.2.1 Identificar viajeros sintomaticos,
sospecha de enfermedades de ya sean febriles o con algin signo de
interés epidemiolégico o que enfermedad de interés epidemioldgico.
provenga de zonas afectadas por

algln evento sanitario.

1.3 Brindar atencién integral en

1. Ejercer la vigilancia salud _al viajglro, incluyendq 1.3.1 Realizar ‘una anamnesis
sanitaria a los viajeros referencia y gestion de traslado si adecuada y evaluacion clinica profunda
es necesario, asi como el para identificar riesgos
establecimiento de medidas de epidemioldgicos.

prevencion y control.

1.4 Coordinar con las instancias

respectivas la busqueda y 1.4.1 Activar el Sistema Nacional de
localizacibn de personas que Salud para asegurar la atencion al
hayan estado en contacto con viajero de acuerdo a sus necesidades y
tripulantes y pasajeros proteger a la poblaciébn nacional ante
sospechosos de alguna una posible propagacion de
enfermedad de interés enfermedades de interés publico.
epidemioldgico.

Diaria

2.1.1 Brindar promocion y educacion

2. Coordinar y supervisar 51 Capacitar.  monitorear en salud segln personal asignado y
acciones de saneamiento ' P ; Y viajeros que utilizan las instalaciones

ambiental en puertos, evaluar el cumplimiento de las del punto de entrada

aeropuertos y fronteras actividades de salud ambiental, en 212 Verificar la doicumentacién ara

terrestres para evitar la los puertos, aeropuertos y <7 . ) P
emitir el permiso respectivo para

propagacion de fronteras terrestres. . ) ;
enfermedades. ingreso o salida de cadaveres o restos

humanos.
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2.2.1 Desarrollar acciones de salud
2.2 Disponer de un plan anual de ambiental y aplicaciéon de normativas
actividades interinstitucional e correspondientes en los medios de
intersectorial para el cumplimiento transporte y en los puntos de entrada
del Reglamento Sanitario para generar un entorno saludable
para los viajeros.
2.3.1 Coordinar con la autoridad de
migracion cuando un viajero se niegue
a que se le realice entrevista, chequeo
médico, solicitud de certificados de
vacunacion.
2.3.2 Desarrollar planes para la
intervencidbn en casos de desastre,
emergencias y contingencias, en
coordinacién con otras instancias que
permita dar respuesta a eventos de
salud publica.
2.3.3 Notificar todo caso o sospecha de
enfermedad de interés epidemioldgico
al SIBASI, Region de salud y Centro
Nacional de Enlace.
2.3.4 Coordinar con aduana para
denegar la salida o entrada de los
equipajes, cargas, contenedores,
medios de transporte, mercancias o
paquetes postales infectados o
contaminados.
2.3.5 Registrar toda la informacion
generada en la OSI por el diferente
personal, a través de instrumentos de
recoleccion de datos existentes vy
normados por el Ministerio de Salud.
SR CLIIETERE IR EEUETERN 3.1 Gestionar formacion del personal a su cargo, de acuerdo a necesidades

(T RC L WMIEC R CIIERN del area y lineamientos de la Institucion.

de Recursos Humanos y 2 I ld Ao del | d d | d
e e 6l 3.2 Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de acuerdo a manual de

trabajo. puestos y politica de evaluacion de personal.

4. Realizar otras funciones que el cargo demande, segin planes y objetivos institucionales, incluyendo el
apoyo al Programa Especial de Fortalecimiento a las Redes integrales e integradas de servicios de salud.
5. Administrar el presupuesto asignado al area, segin la normativa correspondiente.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS
Integridad, Compromiso con la poblacion, trabajo con calidad y calidez,
Iniciativa, Creatividad, Flexibilidad, Empatia con los usuarios, Trabajo en
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2.3 Establecer el Sistema de
vigilancia, mediante la
coordinacion con los diferentes
niveles del Ministerio de Salud y
las instituciones que trabajan en
las fronteras, para la prevencion y
control de las enfermedades vy
eventos de importancia en salud
publica.
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. Habilidades para trabajar con grupos humanos, habilidad para diagnosticar,
TECNICAS . . L
manejo de paquetes informaticos.
ADMINISTRATIVO- Habilidades gerenciales, Calidad, Resolucion de problemas
GERENCIALES

INSTITUCIONALES Conocimiento de las Politicas Institucionales, transparencia.
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DESCRIPCION DE CARGO

E.7.3 Enfermero/a de Oficina Sanitaria
Internacional (OSI)

NOMBRE DEL CARGO

1. GENERALES DEL CARGO

INEEYOI NIV Gerencia Técnica

Reporta a e Meédico OSI Médico/a OSI

Supervisa a N/A

Tiempo de
experiencia en
cargos similares

2 anos en unidades comunitarias de Salud
Familiar Enfermera/o

Nivel académico Titulo universitario en area de enfermeria

Epidemiologia basica,

Sistema Nacional de Salud

Reforma de Salud.

Instrumentos técnicos juridicos aprobados

por el MINSAL

e Reglamento Sanitario Internacional.
Epidemiologia basica,

P Sistema Nacional de Salud

conocimientos Reforma de Salud.

especificos Instrumentos técnicos juridicos aprobados por el
Deseables MINSAL

Reglamento Sanitario Internacional

Conocimientos
especificos
Indispensables

RELACIONES INTERNAS

Gerencia de Talento Humano  Asistencias, Permisos person_a_les, Incapacidades, Capacitaciones, |
beneficios laborales
Gerencia técnica Actividades de control gerfer_llcial: Monitpre_o, evaluacion, auditoria y -
supervision. Capacitaciones.
Gerencia administrativa Suministro y mantenimiento de r]r_lo_biliario y suministros de limpieza -
y oficina.

Gerencia Financiera Pago de prestaciones Mensual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

CON PARA FRECUENCIA
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Intercambio de informacién epidemiolégica. Naotificacion de

Direccion de vigilancia sanitaria : i [ Diaria
cambios en gestion de pacientes en puntos de entrada
Direccion Nacional de Apoyar a hospitales en la atencién en salud a viajeros cuando Diaria
hospitales requiera mayor complejidad
: . Implementar lineamientos técnicos operativos en puntos de o
Unidad de salud ambiental P . P Senp Diaria
entrada. Intercambio de informacion.
Direccion del primer nivel de Abastecimiento de insumos para el adecuado funcionamiento de Diaria

atencion la OSI. Coordinar actividades de control.

2. ANALISIS FUNCIONAL

: Constituir la primera barrera de protecciéon epidemiolégica del territorio nacional,
PROPOSITO CLAVE para evitar el ingreso o salida de personas que signos y sintomas de
enfermedades de interés para la salud publica.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.1 Establecer el riesgo sanitario segun lugares y procedencia de los
viajeros, tripulantes y medios de transporte

1.2 Verificar la documentacion
sanitaria de pasajeros, tripulantes
y medios de transporte con
sospecha de enfermedades de
interés epidemiolégico o que
provenga de zonas afectadas por
algln evento sanitario.

1.3 Brindar atencion integral en
salud al viajero, incluyendo
referencia y gestion de traslado si 1.3.1 Garantizar disponibilidad de
es necesario, asi como el barreras de proteccion (trajes)
establecimiento de medidas de

prevencion y control.

1.4 Coordinar con las instancias . .
) , 1.4.15. Garantizar el continuo
respectivas la  blasqueda vy

o del cuidado activando el Sistema
localizacibn de personas que .
hayan estado en contacto con NaC|o_naI de .S_alud para asegurar la
) . atencion al viajero de acuerdo a sus
| Eniies y PAsSAETOS o cesidades roteger a la poblacion
sospechosos de alguna . Y protege P i

. . nhacional ante una posible propagacion
enfermedad de interés . PRI
. S de enfermedades de interés publico.

epidemioldgico.

1.2.1 Notificar a médico de viajeros
sintomaticos, ya sean febriles o con
algun signo de enfermedad de interés
epidemioldgico.

1. Ejercer la vigilancia
sanitaria a los viajeros

2.1.1 Brindar promocion y educacion

2. Coordinar y supervisar 51 Capacitar. monitorear en salud segln personal asignado y
acciones de saneamiento : P : Y viajeros que utilizan las instalaciones

ambiental en puertos, evaluar el cumplimiento de las punto de entrada
aeropuertos y fronteras actividades de salud ambiental, en 2.1.2 Apoyan en Ia.verificacién de la

terrestres para evitar |a 0F  PLEADE,  EERORLEREE i documentacion para emitir el permiso

propagacion de fronteras terrestres. : ; :
enfermedades. respectivo para ingreso o salida de

cadaveres o restos humanos.
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2.2.1 Desarrollar acciones de salud
2.2 Disponer de un plan anual de ambiental y aplicaciéon de normativas
actividades interinstitucional e correspondientes en los medios de
intersectorial para el cumplimiento transporte y en los puntos de entrada
del Reglamento Sanitario para generar un entorno saludable
para los viajeros.
2.3.1 Coordinar con la autoridad de
migracion cuando un viajero se niegue
a que se le realice entrevista, chequeo
médico, solicitud de certificados de
vacunacion.
2.3.2 Desarrollar planes para la
intervencidbn en casos de desastre,
emergencias y contingencias, en
2.3 Establecer el Sistema de coordinacion con otras instancias que
vigilancia, mediante la permita dar respuesta a eventos de
coordinacién con los diferentes salud publica.
niveles del Ministerio de Salud y 2.3.3 Informar al médico de todo caso
las instituciones que trabajan en o sospecha de enfermedad de interés
las fronteras, para la prevencion y epidemiolégico.
control de las enfermedades y 2.3.4 Apoyar la coordinacién con
eventos de importancia en salud aduana para denegar la salida o
publica. entrada de los equipajes, cargas,
contenedores, medios de transporte,
mercancias 0 paquetes postales
infectados o contaminados.
2.3.5 Registrar toda la informacion
generada en la OSI por el diferente
personal, a través de instrumentos de
recoleccion de datos existentes vy
normados por el Ministerio de Salud.

3. Realizar otras funciones que el cargo demande, segln planes y objetivos institucionales
4. Controlar y mantener el uso de los recursos fisicos asignados al puesto, segun inventario del cargo.

3. COMPETENCIAS REQUERIDAS

Integridad, Compromiso con la poblacién, trabajo con calidad y calidez, Iniciativa,
PERSONALES-HUMANAS Creatividad, Flexibilidad, Empatia con los usuarios, Trabajo en Equipo.

Habilidades para trabajar con grupos humanos, habilidad para diagnosticar,
manejo de paquetes informaticos.

ADMINISTRATIVO- Planeamiento y Organizacion, Resolucién de problemas.

GERENCIALES

INSTITUCIONALES Conocimiento de las Politicas Institucionales, transparencia.

TECNICAS
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