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. INTRODUCCION

El Departamento de Organizacion y Métodos, procedid a efectuar actualizacion del
“MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES A NIVEL DE
JEFATURAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, CENTROS
ESPECIALIZADOS, CLINICAS PERIFERICAS, REGIONALES LOCALES Y
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL”, incluyendo todas las propuesta de
organizacion y perfiles de puesto aprobados al 31 de Diciembre del afio 2022, lo que
le permitird contar con un sistema de clasificacién y valoracion de puestos, acorde con
los términos modernos de gestidon del talento humano.

La Junta Directiva del Instituto Hondurefio de Seguridad Social, en diferentes
momentos emitié resoluciones sobre la Estructura Organizacional, con el objeto de
efectuar modificaciones, crear o suprimir dependencias y perfiles de puesto, para dar
una pronta y oportuna respuesta a nuestros asegurados, los que figuran como
principal objetivo de la organizacion.

El manual de clasificacion de puestos y funciones a nivel de Jefaturas
Administrativas, es una herramienta técnica de trabajo que contiene el conjunto de
descripcion de funciones de cada uno de los puestos de jefaturas que conforman la
estructura de los Recursos Humanos, involucrados en la prestacion directa de los
Servicios Médicos, Administrativos, Técnicos, Técnicos Administrativos, Apoyo
Médico, Apoyo Administrativo y Servicios Varios, que conforman la Estructura de
Puestos de Empleados de las Diferentes Dependencias de los hospitales del IHSS

El presente Manual debera ser utilizado en la aplicacién de la politica de manejo de
personal y basicamente en:

1. Reclutamiento, seleccion y contratacién de personal

2. Definicion clara de lineas de autoridad o relacion de orden y patrones de
responsabilidad

3. Promociones y evaluaciones del desempefio

4. Transferencia adecuada de los recursos humanos y otras Acciones de
Personal

5. Politica salarial

6. Valuacion de Puestos
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7. Determinacidon de necesidades de capacitacion

Asi mismo, proporciona una base para la elaboracion de presupuestos justos para
gastos de servicios de personal, a la vez permite uniformar la nomenclatura de los
cargos, precisar el tipo de informaciébn necesaria para los registros de personal,
proporcionar insumos para la planificacion de los recursos humanos y su actualizacion
produce ventajas y beneficios.

Conforme a las modificaciones de la estructura organizacional, propuestas de
organizacion y perfiles de puesto, aprobadas mediante Certificacion de Resoluciones
emitidas por la Junta Directiva, se efectia actualizacion del “MANUAL DE
DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES A NIVEL DE JEFATURAS
DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, CENTROS ESPECIALIZADQOS, CLINICAS
PERIFERICAS, REGIONALES LOCALES Y DIRECCION REGIONAL NOR-
OCCIDENTAL ”, que sera aplicado a todos los érganos de la Institucion, con la
pretensiéon de que se convierta en un instrumento de trabajo accesible a todas las
areas, que les permita conocer la organizacion, sus responsabilidades, realizar su
trabajo e implementarlo en sus planes de trabajo.
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IV. OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICO

OBJETIVO GENERAL

Efectuar la actualizacién al presente Manual de Descripcion de Puestos y Funciones
para Jefaturas Administrativas, con la finalidad de dar a conocer en forma ordenada,
sistematica y por escrito la informacion sobre el perfil de puesto, atribuciones que
debe poseer el personal que se contrate, describe las responsabilidades del puesto,
las funciones, formacién, educacién, habilidades, experiencia y definicién clara de la
autoridad que existe entre un superior y sus colaboradores.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Ser un documento de Direccion y de Control, que tiene la finalidad de normar y
esta dirigido a todo el personal para que conozca con exactitud y precision el
perfil de puesto que debe poseer, con el objeto de que realice sus actividades
con eficiencia, permitiendo de esta manera alcanzar la excelencia en los
servicios que el instituto proporciona.

» Hacer llegar a los niveles operativos informacion escrita de los Perfiles de
puesto de sus respectivas dependencias para que tengan conocimiento de
cémo proceder en cada instancia.

» Mejorar la productividad del recurso humano mediante el analisis de la forma o
secuencia en que realizan sus tareas, identificando las necesidades de
capacitacién o desarrollo, para alcanzar la eficacia, eficiencia o modificacién de

las actividades para el aumento de la productividad.

> Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de las funciones,
evitando la repeticion de directrices e instrucciones.

» Ser un instrumento Util de capacitacion y formacion del personal.

» Servir de base para una constante y efectiva revision administrativa.
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V. RESOLUCIONES

=

Incorporacion de Nuevo Perfil de Jefe de Seccion de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica en Resolucion Cl IHSS-UPEG No.1178/18-06-2021

2. Eliminacion del Perfil de Jefe de Oficina Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica en Resolucién Cl IHSS-UPEG No.715/24-03-2021

3. Eliminacion del Perfil de Jefe Departamento de Control de Registros en
Resolucion ¢ IHSS-UPEG No. 1120/07-06-2021

4. Eliminacién del Perfil de Jefe Seccidon de Carnetizacién en Resoluciéon ¢l IHSS-
UPEG No. 1120/07-06-2021

5. Eliminacion del Perfil de Jefe Seccion de Carnetizacion Regional en Resolucion
Cl IHSS-UPEG No. 1120/07-06-2021
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VI. METODOLOGIA

Para la elaboraciéon de este documento, se procedio de la siguiente manera:

1.

2.

Recopilacion de Resoluciones emitidas por Junta Directiva, aprobando o
modificando Organigramas General y Parciales del Instituto

Propuesta de Organizacion aprobadas por la Junta Directiva, mediante
Certificacion de Resolucion.

Perfiles de Puesto aprobados por las instancias respectivas

Se disefio el Formato para incluir informacién al MANUAL DE DESCRIPCION
DE PUESTOS Y FUNCIONES A NIVEL DE JEFATURAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CENTROS ESPECIALIZADOS, CLINICAS
PERIFERICAS, REGIONALES LOCALES Y DIRECCION REGIONAL NOR-
OCCIDENTAL, que contiene la informacion siguiente:

A. Descripcion del contenido del Perfil de Puesto
B. Historia y revisiones del Manual
» Revision No.: Se especifica el numero de revisiones que lleva el
documento.
» Fecha: Indica la fecha de la modificacion o revision del documentos
anterior
> Descripcion y/o modificacion: Se especifica si es actualizacion o
modificacion, indicando el nimero de memorando, cargo y nombre
de quien lo solicita
» Actualizado por: Indica el nombre del Analista de Organizacion y
Métodos y Jefe del Departamento de Organizacion y Métodos, que
efectud la actualizacion del Manual Anterior
» Autorizado por: Se especifica el nombre del Jefe de la Unidad de
Planificacion y Evaluacibn de la Gestion, que autorizd la
socializacion, nombre del Director Ejecutivo que aprob6 el Manual
anterior.
C. Niveles de Aprobacion (Pie de pagina)
> Elaborado y Supervisado por: Indica el nombre del Analista o
Empleado de Organizacion y Métodos y del Jefe del Departamento
de Organizacion y Métodos, que elaboro y superviso la Actualizacion
del Manual del perfiles de Puesto de Empleados Administrativos,
indicando la fecha de actualizacion
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» Aprobado Por: Anota el nombre del Director Ejecutivo o Gerente del
Régimen que aprobd el documento, especificando el numero de
memorando y la fecha de aprobacion.

» Autorizacion de Socializacion del Manual: Anota el nombre del
Jefe de la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion,
especificando memorando y fecha de autorizacion.

D. Procedimiento para incorporar dependencia y aprobar la Actualizacién
del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES A
NIVEL DE JEFATURAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS,
CENTROS ESPECIALIZADOS, CLINICAS PERIFERICAS,
REGIONALES LOCALES Y DIRECCION REGIONAL NOR-
OCCIDENTAL
> Nuevas dependencias creadas o modificadas segun Certificacion de

Resoluciones de la Junta Directiva

» Dependencias existentes que no fueron objetos de cambios, solo se
incorporaron en el nuevo formato aprobado, sin hacer cambio de
contenido a las funciones

» Aprobacion por Direccion Ejecutiva del Manual de Descripcidon de
Puestos y Funciones a nivel de Jefaturas Administrativas

» Autorizacion de Socializacion del Manual, por la Unidad de
Planificacion y Evaluacién de la Gestion

» Socializacion del MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y
FUNCIONES A NIVEL DE JEFATURAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CENTROS ESPECIALIZADOS, CLINICAS
PERIFERICAS, REGIONALES LOCALES Y DIRECCION
REGIONAL NOR-OCCIDENTAL
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VIl. ESTRUCTURA DEL MANUAL

El MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES A NIVEL DE
JEFATURAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, CENTROS ESPECIALIZADOS,
CLINICAS PERIFERICAS, REGIONALES LOCALES Y DIRECCION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL del Instituto Hondurefio de Seguridad Social, consta de diez (10)
apartados especificando en cada uno el resumen estructurado de las labores que se
ejecutan. Estos apartados son los siguientes:

1. Nombre del Puesto
Ubicacion
Naturaleza y objetivo del Trabajo
Competencia por Desarrollar
Autoridad
Responsabilidad
Relaciones
Esfuerzo
Condiciones de trabajo
10 Competencia Profesional,

10.1 Competencia del Perfil

10.2 Valores

10.3 Capacitacion Requerida

10.4 Experiencia

©X® N r~®WDN

1. NOMBRE DEL PUESTO
Especifica el nombre con el que se identifica cada Puesto de Trabajo del
Instituto.

2. UBICACION
Describe la Dependencia en que esta ubicado el puesto de trabajo segun
organigrama vigente

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Describe el area laboral en que esta ubicado el puesto, para lo cual se ha
clasificado en: Médicos, Administrativos, Técnicos, Técnico Administrativo,
Apoyo Administrativo y Apoyo Médicos incluyendo ademas el grado de
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complejidad que se realiza en el puesto, el que se ha estructurado en tres
niveles:

e Alguna: Se entiende que el grado de complejidad es minima
e Moderada: Se entiende que el grado de complejidad es normal
e Alta: Se entiende que el grado de complejidad es superior a lo Normal.

En este apartado se indica, de manera general en qué consisten las tareas que
se efectlan en el puesto, definiéndola asi:
e A nivel de Jefatura: Planificacion, organizacion, ejecucién y control o
Supervision (solo se especifica en el Manual de Jefaturas)
e A nivel de empleados: Lo basico del puesto, por ejemplo: controla,
elabora etc.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
Se refiere a las funciones representativas del puesto, dando una idea general
de las mismas, permitiendo a quien las lea, se dé cuenta clara de lo que se
espera hacer en el puesto, las cuales se desarrollan en tercera persona, en
tiempo presente del modo indicativo (este modo es aquel en que se expresa
con certeza que persona realizard determinada accion), ejemplo: elabora,
desarrolla, organiza, etc., clasificandolos en cuatro tipos de funciones asi:
e Funciones de Gestion Son las inherentes al cargo, para la mejora
prestacion de servicios y estan orientadas a puestos de jefatura.
e Funciones permanentes: Actividades que se realizan a diario
e Funciones frecuentes: Actividades que se ejecutan semanal o
mensualmente
e Funciones eventuales: Son las que se llevan a cabo anualmente

5. AUTORIDAD
Este apartado determina la posicion jerarquica del puesto, especificando si
supervisa personal como parte de su trabajo y/o de quien depende
jerarquicamente dentro de su puesto de trabajo.

En casos determinados se especificara el nUmero de puesto que supervisan,
asi como la independencia de accion
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e Con independencia de criterio
e Con relativa independencia de criterio
e Con instrucciones del jefe inmediato

6. RESPONSABILIDAD
Describe el grado de responsabilidad por manejo de valores, procesos,
informacion, material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Establece con quienes se tiene relaciones de trabajo en el puesto, bien sea a
nivel interno o externo.

8. ESFUERZO
Es el esfuerzo que se requiere para realizar el trabajo y este puede ser:

8.1 MENTAL
Es el grado de atencién que requiere el puesto, tanto en intensidad como
en duracion, para desempeniar las labores con cuidado y esmero.
Este esfuerzo puede ser intenso, moderado, minimo o ningun esfuerzo
mental.

8.2 FISICO
Es la intensidad muscular, cantidad de fortaleza o resistencia requerida y
la posicion durante el trabajo, puede estar de pie o caminando, sentado o
caminar largas distancia.
El esfuerzo puede ser, intenso, moderado, minimo o ninguna exigencia
especifica

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Es el lugar donde se desarrolla el trabajo, si es limpio, caluroso, ventilado,
mal ventilado, himedo, bien iluminado o con malos olores; si el ambiente
es normal se usara buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.
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9.2 RIESGOS
Dependiendo donde realiza su trabajo, los riesgos se definen como los
accidentes o enfermedades que puede ocasionar la realizacion del
trabajo, cuando no haya riesgo se usara, ninguna exposicion a riesgos.
El accidente de trabajo, puede ser accidente de transito, cortaduras,
caidas, etc. en enfermedad profesional, puede ser contaminacion, visual,
audio visuales.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Se entiende los niveles de preparacion académica o formacion profesional,
técnica o de cualquier otra indole, necesarios para el desempefio del puesto.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Se especifican los factores o destrezas que requiere el desempefio del
puesto de trabajo como ejemplo: Fiabilidad, iniciativa, comunicacion,
trabajo en equipo, trabajo bajo presion, enfoque en los resultados y
productividad etc.

10.2 VALORES
Se indicaran los valores que son las caracteristicas morales inherentes a
la personal y que se requiere para el puesto de trabajo, ejemplo:
honestidad, responsabilidad, honradez, disciplina etc.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Especifica la formacion adicional que requiere el puesto de trabajo, con
técnicas especializadas, para su correcto desempefio, ejemplo:
seminarios, talleres, diplomas, otros, etc.

10.4 EXPERIENCIA
Especifica el nUmero de afios de experiencia en las labores similares
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VIll.  NORMAS PARA EL MANTENIMIENTO DEL MANUAL

Los puestos de trabajo nivel de jefaturas administrativas de la institucion, de acuerdo
con su denominacion, naturaleza del trabajo y los requisitos exigidos para ocuparlos
seran asignados a la correspondiente clase y grupo estructural del Manual de
Descripcion de Puestos y Funciones para Jefaturas Administrativas

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, le corresponde la Administracion del
Sistema de Clasificacion de Puestos en lo referente a nombramientos, traslados,
ascensos y permutas, aplicando lo especificado en el Manual de Descripcién de
Puestos y Funciones de las Jefaturas Administrativas del Instituto, asi como la
clasificacion de puesto.

El Departamento de Organizacion y Métodos, es el 6rgano encargado de actualizar
periddicamente el “MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES A
NIVEL DE JEFATURAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, CENTROS
ESPECIALIZADOS, CLINICAS PERIFERICAS, REGIONALES LOCALES Y
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL”, que sera de uso obligatorio en la
aplicacién del Sistema de Administracion de Personal.

El Trabajador del IHSS tiene derecho a solicitar revision de funciones vy
responsabilidades que realiza en su puesto, si considera que debe variar su
clasificacion y valoracion, haciendo por escrito la solicitud a su Jefe Inmediato, igual
accion podran realizar los Jefes si considera que los puestos ocupados por sus
subalternos, han variado en lo referente a factores de clasificacion de valoracién y las
funciones han aumentado, modificado o suprimido.

Estas solicitudes deberan ser presentadas a la Jefatura Inmediata, quién la trasladara
con su opinidn a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos, donde verificara si esta
contemplado en el POA-Presupuesto y si existe disponibilidad presupuestaria,
ademas analizara la necesidad de la creacion del Perfil de Puesto solicitado, en cuyo
caso lo traslada a la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion, quien a
través del Departamento de  Organizacion y Métodos efectuarda el estudio
correspondiente y emitira Dictamen Técnico.
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El Perfil de Puesto es sometido, a los niveles de aprobacion correspondiente, que
establece “El Procedimiento para tramite de creacion de nuevos perfiles de puesto y
modificacién de funciones de perfiles de puesto”, siendo la Unidad de Planificacion y
Evaluacion de la Gestion, la que autoriza al Departamento de Organizacion y Métodos
para que socialice los perfiles descritos.

El Departamento de Organizacibn y Métodos es la instancia responsable de la
definicion de funciones para puestos nuevos, para modificar o suprimir funciones.

Es entendido que toda clasificacién de un puesto nuevo, reclasificacion o reasignacion
de un puesto existente requiere de estudio previo, siendo el Departamento de
Organizacion y Métodos, quien definira las funciones, responsabilidades y la categoria
de Puestos que le corresponda, para lo cual emitir4 Dictamen Técnico.

Departamento De Organizacion y Métodos
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ACTUALIZACION DEL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y
FUNCIONES A NIVEL DE JEFATURAS DEPENDENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CENTROS ESPECIALIZADOQOS, CLINICAS
PERIFERICAS, REGIONALES LOCALES Y DIRECCION REGIONAL NOR-
OCCIDENTAL

La Unidad de Planificacién y Evaluacion de la Gestion, es la dependencia del
IHSS, que tiene la responsabilidad de actualizar el Manual de Descripcion de
Puestos y Funciones para Jefaturas Administrativas del Instituto, labor que
realizara a traves del Departamento de Organizacion y Métodos.

La Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion, si se operan cambios en
la estructura organizacional, dara las indicaciones necesarias al Departamento
de Organizacion y Métodos, para la revision de las funciones contenidas en
cada uno de los perfiles de puesto, del Manual de Descripcién de Puestos y
Funciones para Jefaturas Administrativas.

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, podra solicitar a la Unidad de
Planificacion y Evaluacion de la Gestion, la revisidon y actualizacion del Manual
de Descripcion Puestos y Funciones para Jefaturas Administrativas, cuando
observe que las funciones y responsabilidades de los Perfiles de Puesto de
Jefaturas han variado sustancialmente.

La Sub-Gerencia de Recursos Humanos, canalizard& a La Unidad de
Planificacion y Evaluacion de la Gestion, las solicitudes de creacion de nuevos
perfiles o modificacibn de los ya existentes para Puestos de Jefaturas
Administrativas.

Cada éarea solicitante debera enviar un bosquejo del puesto a crearse o
modificarse, especificando las funciones que se desarrollaran en el mismo,
cuando por necesidades de servicio, sea necesario la creacion de un puesto
nuevo.

El Departamento de Organizaciéon y Métodos, al efectuar actualizaciones de los
Manuales de Puestos para Jefaturas Administrativas, realizara trabajo de
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ADMINISTRATIVAS

campo si amerita para realizar inventario de Perfiles de Puesto, a fin de incluir
en el Manual, todos los perfiles de Puesto vigentes.

o En los Respectivos Sistemas de base de datos o electronicos del Instituto
(IHSS) unicamente se agregaran los Perfiles de Puestos que han finalizado el
proceso de aprobacion de la Administracién Superior y que estan incluidos en
los respectivos Manuales de descripcidon de puestos y funciones

o Todas las dependencias del Instituto al realizar cualquier accién de personal
deberan especificar el nombre del puesto que aparece en el Manual de
Descripciéon de Puestos y Funciones aprobado

o El contenido del Manual de descripcion de puestos y Funciones para Jefaturas
Administrativas sera actualizado en los casos siguientes:

>
>
>

Por disposicion de la Administracion Superior

A Solicitud del Director o Unidad, siguiendo el procedimiento establecido
A Propuesta o solicitud de la Sub-Gerencia de Recursos Humanos o
Gerentes de los Regimenes respectivos

Cuando exista resolucion que apruebe, modifique o0 suprima una
dependencia o un perfil de puesto

Cuando se apruebe un puesto nuevo o se elimine un puesto

Cuando existan variaciones de las funciones y/o requisitos de los perfiles
de puestos contenidos en el Manual
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X. DEFINCION DE TERMINOS

El Manual de Descripcion de Puestos y Funciones para Jefaturas Administrativas del
IHSS, contiene una serie de términos de caracter técnico, propios del campo de la
administracion de personal y de la administracion general. Sobre ellos, se ofrece a
continuacién una explicacion de su significado.

e TAREA: Fraccion de trabajo u operaciéon especifica que debera ser ejecutada
para la realizacion de una accién concreta dentro de un proceso gradual, a
través del cual se obtiene un resultado parcial.

e UNIDAD ADMINISTRATIVA: También se denomina drgano y tiene funciones
propias que la distinguen y la diferencian de las demas dependencias de la
Institucion

e POLITICA: Criterio de accion, que es elegido como guia en el proceso de toma
de decisiones a poner en practica o ejecucion de las estrategias, programas y
proyectos especificos del nivel institucional.

e EFICACIA: Capacidad para ejecutar una actividad en el menor tiempo posible
tanto en calidad como en cantidad cumpliendo las metas y objetivos
establecidos.

e EFICIENCIA: Es el uso mas racional de los medios 0 recursos con que se
cuenta para alcanzar una meta predeterminada.

e DIRIGIR: Funcién administrativa que comprende la guia y supervision de los
subordinados en el ejercicio de sus actividades.

e COMITE: Grupo de personas a las cuales se les encarga alguna actividad con
propdsito de informacion, asesoria, intercambio de ideas o decisiones.

e CONTROL: Procedimiento administrativo mediante el cual podemos evaluar y

corregir actividades en el desempefio de los subordinados para asegurar que
se cumplan los objetivos ylas metas propuestas.
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COORDINACION: Logro de armonia entre los esfuerzos individuales
encaminados al logro de propdsitos y objetivos colectivos.

OBJETIVO: Fines hacia los cuales se dirigen las actividades, puntos finales de
la planeacion.

PUESTOS MEDICOS: Son aquellos cuyas actividades estan orientadas a
funciones estrictamente de la medicina, en la prestacion de servicios Médicos

PUESTOS ADMINISTRATIVOS: Son aquellos cuyas actividades
administrativas esta orientada a apoyar las funciones de tipo estrictamente
operacional

PUESTO TECNICO: Son los que requieren de  conocimientos
especiales para su ejecucion

PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO: Combina la parte técnica y
administrativa a efecto de ofrecer directrices de soluciébn en la toma de
decisiones dentro del area Operacional

PUESTO DE SERVICIO DE APOYO: Brinda apoyo a las diferentes actividades
gue se realizan en los Servicios Médicos y/o Administrativos.

Departamento De Organizacion y Métodos
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XI.  MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES A
NIVEL DE JEFATURAS ADMINISTRATIVAS

DEPENCIAS ADMISTRATIVAS, CENTROS ESPECIALIZADOS, CLINICAS
PERIFERICAS, CLINICAS REGIONALES LOCALES Y REGIONAL DEL NORTE)
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CcODIGO 301000

NOMBRE DEL PUESTO
DIRECTOR EJECUTIVO

UBICACION
DIRECCION EJECUTIVA

NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad que consiste en la
Administracion y conduccion del Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS), asi
como la aplicacion de la politica general fijada por el Consejo de Seguridad Social (CSS)
/ Junta Directiva (Maxima Autoridad), haciendo uso éptimo de los recursos disponibles,
para proporcionar servicios eficientes, eficaces y con calidez a la poblacion asegurada.

COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1. Ejercer la representacion legal del Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS)

4.2. Velar por el cumplimiento de la Ley y sus Reglamentos

4.3. Cumplir y hacer que se cumplan las resoluciones y acuerdos de la Junta Directiva,
podré sin embargo manifestarse en relacion a aquellas que considere contrarias a la
ley, a sus reglamentos o a los intereses del Instituto, lo cual debera hacerse constar
en el acta correspondiente.

4.4. Autorizar contratos, inversiones y gastos por las cantidades aprobadas por la Junta
Directiva, conforme a lo dispuesto en los reglamentos y procedimientos legales y
administrativos

4.5. Nombrar, promover y destituir a los empleados del Instituto, admitir o no sus
renuncias y conceder licencias, cuando esta no exceda de 30 dias en el afio

4.6. Sancionar con multas a los Patronos y Asegurados por el incumplimiento de la Ley y
sus reglamentos

4.7. Ejercer todas las demas funciones administrativas propias a su cometido, de acuerdo
con lo dispuesto en la presente Ley y sus reglamentos
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5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Consejo de Seguridad Social (CSS), Junta Directiva
(Méaxima Autoridad) o a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de la Ley y sus reglamentos, por la confiabilidad
de la informacion que maneja y por el material, mobiliario y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Direccién Ejecutiva, con distintas
dependencias del Instituto, con funcionarios, empleados y personas particulares de la
Institucion, empresas publicas y privadas y demas entes.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al elaborar informes

8.2 FISICO
Cuando se efectlen supervisiones o giras de trabajo al interior o exterior el pais

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Profesional universitario en las ciencias médicas, financieras, administrativas y/o
ingenierias afines, preferiblemente con maestria en administracion de empresas
contaduria y/o finanzas, direccion empresarial, economia, proyectos y/o calidad,
administracion de hospitales y/ salud publica.
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10.1

10.2

10.3

10.4

NOTA:

ADMINISTRATIVAS

COMPETENCIA DEL PERFIL

Solucién/andlisis de problemas, trabajo bajo presion, enfoque en los resultados,
manejo de personal, liderazgo de equipo, toma de decisiones y resolucion de
problemas, analitico.

VALORES
Honestidad, disciplina, respeto, dedicacion, perseverancia, dedicacion, constancia,
cooperacion, honradez e integridad laboral.

CAPACITACION REQUERIDA

Cursos de capacitacion o Diplomados en Seguridad Social, administracion de
hospitales y otros relacionados con el area, computacion y relaciones
Interpersonales, en formulacion de politicas de salud, analisis de indicadores de
ocupacion y productividad

EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos similares.

» ELABORADO POR EL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS POR
NECESIDAD DEL SISTEMA SAP. LAS FUNCIONES DEL PERFIL SE OBTUVIERON DEL
ARTICULO 27 DE LA LEY DEL SEGURO SOCIAL.
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CcODIGO 301010

5. NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD

6. UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD
DIRECCION EJECUTIVA

7. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de caracter normativo y regulador
en materia de gestion y prestacion de servicios integrales de salud, asi como elaborar
modelos y programas de salud preventivos, curativos, de rehabilitacion y de apoyo técnico-
normativo que garanticen la calidad de atencion médica y suministro oportuno de
medicamentos al nifio y al adulto que asiste al IHSS, ya sea en forma directa o a través de la
subrogacion de servicios

8. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

8.1. Planifica, organiza y controla las actividades de su area

8.2. Participa en la elaboracion e implementacion de planes estratégicos que formule el
nivel superior

8.3. Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

8.4. Emitir directrices y lineamientos en las regionales en el area de su competencia.

8.5. Asigna y supervisa las labores del personal a su cargo

8.6. Evalua la atencion oportuna y de calidad de los servicios médicos que se
proporcionan en las Unidades Médicas del IHSS, Sistema Médico de Empresa y a
través de subrogacién de servicios proponiendo alternativas para su mejoramiento.

8.7. Emite directrices y lineamientos a todas las dependencias medias institucionales y
subrogadas en el area de su competencia.

PERMANENTES

8.8. Recibe y da respuesta a la correspondencia
8.9. Elabora y analiza documentos técnicos
8.10.Analiza y discute casos especiales
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8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.

8.18.

ADMINISTRATIVAS

Autoriza el tramite de las acciones administrativas del personal a su cargo
Coordina con los érganos operativos y en el marco de la descentralizacion de la
gestion, la correcta ejecucion de planes, programas, procedimientos, proyectos y
estrategias Institucionales.

Disefia programas de salud, orientados a proteger y conservar la salud, prevenir
enfermedades, limitar los riesgos, rehabilitar o curar al afectado.

Coordina el proceso de actualizacién del cuadro basico de medicamentos e
insumos criticos.

Coordina el disefio, implementacion y monitoreo de los sistemas de control de
medicamentos.

Vigila la prescripcion y uso racional de medicamentos segin normas, protocolos y
evidencias cientificas.

Efectla analisis de las principales causas de morbi-mortalidad de cada zona para
implementar correctivos.

Supervisa y evalta periédicamente el cumplimiento de disposiciones éticas,
legales, normas y protocolos de atencion médica, procedimientos administrativos y
de apoyo en todas las unidades médicas

FRECUENTES

8.19.

8.20.

8.21.

8.22.

8.23.

8.24.

8.25.

Coordina y dirige el proceso de elaboracion y actualizacion de normas, protocolos
y procedimientos de atencion médica en los tres niveles de atencion.

Autoriza la realizacion de encuestas para evaluar accesibilidad, tiempos de espera,
rendimiento y satisfaccién del cliente, proponiendo alternativas para su
mejoramiento.

Implementa, evalla y efectla ajustes al programa de garantia de calidad, procesos
de licenciamientos, certificaciones y acreditacion de servicios médicos prestados
en el IHSS y las contratadas a través de red privada o estatal.

Realiza evaluaciones técnicas y economicas de los servicios de salud
proporcionados en el IHSS y a través de subrogacion, proponiendo alternativas
para incrementar su cobertura, productividad, eficiencia, efectividad y calidad.
Realiza analisis de costo/beneficio y de costo/efectividad de los servicios de salud
que ofrece el IHSS.

Participa en la elaboracidn, organizacion y ejecucion de Programas de Post-grado
de Medicina, derivados de convenios con Ministerio de Salud, UNAH, Colegio
Médico e Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

Participa activamente en las sesiones del Comité Técnico Consultivo (COMTEDI)

Departamento De Organizacion y Métodos

25



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

8.26.
8.27.

8.28.
8.29.

8.30.
8.31.
8.32.

8.33.

8.34.

ADMINISTRATIVAS

Coordina a través de las Unidades correspondientes los programas de docencia e
investigacion.

Asiste a reuniones de trabajo.

Representa al Instituto en reuniones extra-Institucionales

Coordina con la Gerencia de Planificacion Estratégica, Gerencias Regionales y
Locales, la implementacion del proceso de descentralizacion de la gestion de
servicios y programas de salud.

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

8.35.

8.36.

8.37.

8.38.

8.39.
8.40.

Supervisa y participa en la programacion anual de medicamentos y recursos de
apoyo de diagndstico, aplicando criterios de morbilidad de cada zona

Valida el presupuesto de las Unidades Médicas y de los servicios médicos
contratados

Revisa y actualiza normas y procedimientos institucionales

Elabora y evalGa en conjunto con la Gerencia de Riesgos Profesionales, las normas
y reglamentos para la Seguridad Social y Proteccion del ambiente laboral y la
prevencion de Riesgos Profesionales

Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacién

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y la supervision sobre el personal de su area 'y
autoridad funcional en las regionales. Reporta de sus actividades ante el Director Ejecutivo o
a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la correcta
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implementacion de normas, procedimientos y protocolos de atencion médica y por el
material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, funcionarios y empleados de las
Unidades Médicas y Administrativas, funcionarios de otras Instituciones y publico en
general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al efectuar analisis de documentos y elaboracion
de programas de salud.

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Maestria en Salud Publica o diplomado en
Administracion de Hospitales, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, para toma de decisiones y
resolucion de problemas, lider, enfoque en los resultados.

10.2 VALORES
Responsable, confiable, analitico.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
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Haber recibido capacitacion en Formulacion de Politicas de Salud, Seguridad
Social, Andlisis de Indicadores de Ocupacién y Productividad y Computacion.,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.

NOTA:
» ACTUALIZACION ELABORADA POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
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CODIGO 301020

1.-NOMBRE DEL PUESTO

GERENTE DEL CENTRO ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA

2.- UBICACION

CENTRO ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA

SUB-DIRECCION REGIONAL CENTRO SUR ORIENTE

GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional del campo de la medicina odontoldgica de alta complejidad con
competencia en planificar, organizar, supervisar, dirigir, evaluar y ejecutar las actividades
administrativas y asistenciales odontolédgicas

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

4.8
4.9
4.10
411

Planifica, organiza, supervisa, dirige, controla, evalGa y ejecuta las actividades del
Especializado de Odontologia.

Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule.

Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

Define acciones de mejora continua de la calidad de servicios odontoldgicos,
conjuntamente con la Direccién Médica.

Identifica conjuntamente con su equipo, las acciones normativas de los servicios
odontoldgicos dentro del marco del Manual de Normas y Procedimientos de Salud
Oral Institucional.

Programa conjuntamente con el nivel operativo las actividades contenidas en sus
respectivos planes de trabajo

Racionaliza la utilidad de los recursos en la Unidad bajo su cargo, aplicando
procesos administrativos.

Fomenta el trabajo en equipo y sus relaciones con el personal de su area.

Monitorea y evalua la calidad de los servicios odontologicos

Analiza parametros, indicadores y estandares de rendimiento del area de trabajo

Da seguimiento a las evaluaciones de las metas de produccién (D. P. O) propuesta
en el POA
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ADMINISTRATIVAS

PERMANENTES

412
4.13

4.14

4.15

4.16

4.17
4.18

Administra la Gerencia a su cargo

Supervisa periddicamente al personal bajo su cargo y asegura el apoyo técnico
administrativo para el desarrollo institucional

Somete a juicio de la Direccion Médica aquellas decisiones a tomar que por su
importancia y trascendencia necesitan de su aprobacion.

Brinda orientacion y solucién a los problemas planteados por los derecho-
habientes.

Lleva control de asistencia, permisos, incapacidades e inasistencias del personal a su
cargo.

Autoriza incapacidades conforme reglamento.

Mantiene estadisticas actualizadas con el fin de generar indices.

FRECUENTES

4.19
4.20
421
4.22
4.23
4.24

4.25

4.26

Informa periddicamente a la Direccion Médica Nacional , del desarrollo de planes,
programas Y sus actividades a través de informes trimestrales

Monitorea trimestralmente la ejecucidn presupuestaria y compara la productividad
obtenida para evaluar rendimiento y establecer correctivos

Realiza sesiones clinicas y administrativas en la Gerencia.

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.27 Evalua el personal a su cargo.
4.28 Participa en la elaboracion de programas de capacitacion en salud bucal
4.29 Asiste a simposium, seminarios, congresos Yy/o talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD
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Realiza su trabajo con independencia de criterio respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Sub-Director Regional Centro Sur Oriente y/o a
quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el buen funcionamiento y ejecucién de la prestacion del servicio, por los
procesos a su cargo, por la calidez y eficiencia de la atencion brindada, por el material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con autoridades de la institucién,
pacientes y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado en la realizacion de su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Cirugia Dental, debidamente colegiado.
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10.1

10.2

10.3

10.4

ADMINISTRATIVAS

COMPETENCIA DEL PERFIL

Habilidad gerencial para resolver problemas, tener liderazgo, don de mando,
trabajar en equipo y bajo presion, Capacidad de gestion y toma de decisiones,
monitoreo y control.

VALORES
Responsable y confiable.

CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido capacitacion en actualizacion de temas de salud bucal, técnico
administrativo, computacion, relaciones interpersonales, elaboracion de informes
técnicos, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA

Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares.
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ADMINISTRATIVAS

CcODIGO 301030

1.-NOMBRE DEL PUESTO

GERENTE DEL CENTRO QUIRURGICO ESPECIALIZADO AMBULATORIO

2- UBICACION

CENTRO QUIRURGICO ESPECIALIZADO AMBULATORIO
SUB-GERENCIA REGIONAL CENTRO SUR ORIENTE

GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el Campo de la Medicina Especializada, de alta complejidad con
competencia en planificar, organizar, supervisar, coordinar y controlar el funcionamiento de
las actividades de cirugia ambulatoria del I, Il y Il nivel, realizando procedimientos
quirdrgicos, que no requieren hospitalizacion y que se realizan de acuerdo al nivel de
complejidad de cada operacion con el recurso humano claramente identificado en el IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa, coordina y controla las actividades del Centro de
Cirugia Ambulatoria.

4.2 Implementa los planes estratégicos formulados por el nivel superior

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.4 Evalla la calidad de la asistencia médica prestada a través de la supervision de las
salas, procesos quirargicos y de los informes de consulta.

4.5 Controlay evalla los indicadores de produccion y de calidad para medir el impacto
identificando problemas y tomando medidas correctivas

4.6 Evalla resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacién efectuada

4.7 Establece parametros y estandares de produccion y sus respectivos indicadores

4.8 Controla que los intervenciones quirdrgicas se ejecuten conforme lo programado

PERMANENTES
4.9 Efectla diagnostico y tratamiento al paciente ambulatorio a través de la ejecucion

de acciones de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion, dirigidos al
paciente, su familia y al medio.

4.10 Mantiene informacién actualizada a fin de generar indices de morbilidad,
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411
4.12

4.13
4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

ADMINISTRATIVAS

mortalidad, infecciones y todas aquellas necesarias para contribuir a la toma de
decisiones.

Actla como consultor del personal médico y técnico del centro.

Programa las intervenciones, procedimientos y diagndsticos a realizarse, en los
quiréfanos o salas de operaciones y autorizadas con su firma

Revisa que las solicitudes de intervenciones cumplan los requisitos establecidos.
Convoca y preside reuniones anatomo-clinicas y cualquier otra solicitud técnica que
eleve el nivel y la calidad de atencién al paciente

Asiste con la mayor prontitud todos aquellos casos donde su presencia sea requerida
por los médicos del centro.

Actla como agente de control de calidad, coordinando con su supervision inmediata
los mecanismos en las areas del centro

Supervisa y controla la atencion médica de los cirujanos especialistas de guardia en
el servicio del centro

Supervisa y controla la atencién médica de residentes de cirugia en el servicio
ambulatorio y sala

Tramita acciones administrativas del personal

FRECUENTES

4.20

4.21
4.22
4.23
4.24

4.25
4.26
4.27
4.28
4.29

4.30

Efectua clasificacion de las operaciones que se realizaran en cada nivel, tomando en
cuenta su complejidad, el personal, anestesia, instrumental basico, equipo, material
y salas de operaciones que se necesitan.

Trabaja en coordinacion con el Hospital de Especialidades

Discute casos clinicos con médicos residentes y otros médico

Sostiene reuniones de trabajo con el personal del centro

Participa en el desarrollo de programas de ensefianza, capacitacion e investigacion
para mejorar modelos y técnicas quirargicas

Participa en las actividades de auditoria médica cuando el caso lo requiera

Coordina la revision de normas y protocolos de atencion médica

Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS
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4.31 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES
4.32 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de
atencion médica
4.33 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Sub-Director Regional Centro Sur Oriente a la Salud o a la persona a
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucién de los procesos a su cargo, por el estricto
cumplimiento de sus funciones, por mantener la mas alta calidad y calidez en la prestacién
del servicio al paciente, por el material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con autoridades superiores y de
otras dependencias de la Institucion, con pacientes, sus familiares y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo intenso al realizar sus funciones y resolver problemas

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contaminacién al realizar sus funciones
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para la toma de decisiones y resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion, habilidad de comunicacién interpersonal.

10.2 VALORES
Honesto, responsable, creativo.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion relacionada con el area, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en cargos de Jefatura a nivel hospitalario.
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CODIGO 301040

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DE CLINICA DE MATERNIDAD VILLANUEVA, ARTICULADA
CON LA SECRETARIA DE SALUD

2.- UBICACION

CLINICA DE MATERNIDAD VILLANUEVA ARTICULADA CON LA
SECRETARIA DE SALUD

SUB-GERENCIA REGIONAL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA

SALUD

DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional en el campo de la Medicina de alta complejidad, con competencia en
planificar, organizar, coordinar, administrar, supervisar, controlar y ejecutar las actividades
que se realizan en la prestacion de los servicios de atencién a las mujeres embarazadas,
aseguradas y no aseguradas con atencion neo-natal, con énfasis en la vigilancia y control de
la productividad, utilizando para ello indicadores y parametros que han acordado en el
Contrato suscrito IHSS-SSP.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Planifica, coordina, administra, supervisa, controla y ejecuta las actividades que se
realizan en la Clinica Especializada de Maternidad Villanueva.

Implementa los planes estratégicos que la Gerencia de Enfermedad-Maternidad
formule.

Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

Organiza, coordina y evalia los servicios de maternidad, que deben ser
proporcionados, con calidad, calidez, eficiencia y eficacias a todas las afiliadas y no
afiliadas en el IHSS.

Elabora programa anual de trabajo acorde a la misidn institucional y que cubra las
necesidades prioritarias en el area de maternidad

Evalua los resultados obtenidos en forma sistematica, de acuerdo a la fijacion de
indicadores, asi como la aplicacion de protocolos, guias clinicas y el cumplimiento
del Contrato IHSS-SSP.
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PERMANENTE

4.7

4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

414
4.15

4.16
4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

Supervisa, verifica y valida el registro de las actividades que se realizan en la
Clinica de Maternidad

Asegura el abastecimiento de papeleria oficial del Instituto en la Clinica de
Maternidad Villanueva

Mantiene comunicacion con las autoridades departamentales de salud y alcaldes del
Area de influencia

Representa oficialmente a la Clinica de Maternidad Villanueva, ante la Junta Local
de Salud y Seguridad Social

Asegura el registro en el sistema de todas las actividades clinicas de acuerdo a lo
establecido y normado en el Instituto

Evalla la calidad de la asistencia médica privada, a través de la supervision de las
areas a su cargo y de los informes de consulta, de acuerdo a las auditorias y
resultados de los indicadores de salud, autorizando y solicitado para la clinica
Coordina los programas de atencion de los servicios de salud

Orienta las actividades técnicas de los servicios de salud

Promueve actividades de asistencia sanitaria al servicio de la comunidad, mediante
acciones de orientaciéon y control, basado en el programa de atencién integral en
salud familiar y comunitaria

Controla y valida la referencia de pacientes a otros centros asistenciales

Administra el personal a su cargo, gestionando las acciones administrativas que se
ameriten y realiza semestralmente evaluacion del desempefio del personal bajo su
dependencia

Atiende reclamos y resuelve oportunamente problemas de las pacientes,
remitiéndolos a las Unidades Administrativas correspondientes si fuere necesario
Coordina acciones de investigacion y de prestacion de servicios de acuerdo a lo
solicitado por la Autoridades Administrativas legales correspondientes, por la
Direccion Médica Regional o por la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion
a la Salud.

Supervisa la correcta aplicacion de los procedimientos de diagnostico y tratamiento
clinico para asegurar la calidad de la asistencia medica

Evalua los procedimientos existentes a fin de corregirlos mensualmente de acuerdo
al Articulo 21, Capitulo V del Reglamento para extensién de Incapacidad Temporal
Laboral vigente.
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4.22

ADMINISTRATIVAS

Registra, autoriza y refrenda las incapacidades otorgadas a las pacientes aseguradas
cotizantes e informa periédicamente ante la autoridad competente.

FRECUENTES

4.23

4.24

4.25

4.26

4.30

431

4.32

4.33
4.34

4.35

4.36

4.37

4.38

4.39

Coordina y participa en el monitoreo y supervision de los servicios suministrados en
la Clinica

Documenta y analiza la informacion diaria, semanal y mensual sobre atenciones
ambulatorias (control prenatal y post-natal), admisiones, atencién de partos,
nacimientos, egresos, condicion de egreso, referencias y contra-referencias.
Controla los indicadores de produccion, para medir el impacto obtenido de la
gestion.

Identifica problemas en todo el proceso de gestion de pacientes y vela por su pronta
solucion

Promueve y participa en el funcionamiento de los diferentes comités para la garantia
de calidad de servicios

Vigila y asegura en forma conjunta con los directores de todos los establecimientos
de la Secretaria de Salud, del IHSS y de los Proveedores contratados, que hacen
parte de la red de servicios de su area de influencia, el funcionamiento expedito de
la red y del sistema de referencia y contra-referencia, de acuerdo a lo establecido en
PAISFC

Vela por el cumplimiento de las disposiciones legales y contractuales de sus
empleados

Asiste a reuniones de trabajo, fijados a nivel local y central

Monitorea y evalla la calidad de los servicios médicos  prestados, de acuerdo a
los Reglamentos y normas establecidas

Representa al IHSS ante otras instancias de su nivel en los casos que le sean
solicitado por los autoridades superiores

Elabora, presenta informes y rinde cuentas mensualmente y cada vez que se le
solicite, sobre el desarrollo de sus actividades y su desempefio, ante las autoridades
superiores del IHSS.

Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS

Departamento De Organizacion y Métodos

39



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

4.40 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.41 Prepara programas e imparte charlas de capacitacion sobre temas de salud

4.42 Participa en acciones de capacitacion y formacién del recurso humano

4.43 Participa en elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
area

4.44 Asiste a Simposios. Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante Sub-Gerencia Regional Régimen del Seguro de Atencion a la Salud o quien
se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de sus actividades frente al empleador o patrono,
por la estricta ejecucion de los procesos a su cargo, por el buen desempefio de las funciones
de las areas de atencién, por la calidad y calidez de la atencion médica, brindada a las
mujeres embarazadas y por el material, mobiliario, equipo de oficina e instalaciones a su
cargo.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su &rea, el personal del IHSS, con
Proveedores de Servicios de Salud, pacientes y familiares, funcionarios de la Secretaria de
Salud.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Se requiere alto esfuerzo mental, para el desempefio de su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia, con especialidad en Ginecobstetricia, Epidemiologia, con
Maestria en Salud Publica, con Diplomado en Administracion de Hospitales o Gestion
Hospitalaria, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para la toma de decisiones y resolver problemas, trabajar
en equipo Yy bajo presion, habilidad de comunicacion interpersonal.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, analitico.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Manejo de los programas basicos de computacion y operativos de Word, manejo de
estadisticas (Epi-info), Excel, programa de base de datos (Access) y similares, para
el manejo de informacion clinica y administrativa, elaboracién de informes técnicos,
ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de 3 afios en puestos similares.
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CODIGO 301050

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE ATENCION AMBULATORIA
CLINICAS PERIFERICAS

3- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, ejecutar y controlar la prestacion de la atencion médica ambulatoria del
| nivel a los trabajadores y beneficiarios del IHSS, mediante acciones de promocion,
recuperacion y rehabilitacion del paciente que acude a las Clinicas Periféricas del IHSS en
Tegucigalpa, San Pedro Sula y el Litoral Atlantico.

4- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica, programa, organiza, dirige y coordina la prestacion de servicios de
atencion en salud del 1 Nivel de Atencion

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento de
Atencion ambulatoria

4.4  Evalla resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada

4.5 Establece parametros y estandares de produccion y sus respectivos indicadores

PERMANENTES

4.6 Supervisa y coordina los programas de atencion ambulatoria del I nivel de todos los
servicios

4.7 Brinda atencion médica y evalta pacientes

4.8 Promueve actividades de asistencia sanitaria al servicio de la comunidad mediante
acciones de informacion, educacion y comunicacion

4.9 Orienta las actividades de todos los servicios de atencién ambulatoria

4.10 Efectla diagndstico y tratamiento ambulatorio a través de la ejecucion de acciones
de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion dirigida a los pacientes

4.11 Establece procedimientos de diagndstico y tratamiento clinico para asegurar la
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ADMINISTRATIVAS

calidad de asistencia médica a los pacientes

4.12 Facilita la asistencia médica global, general y especializada a los derechohabientes
que necesitan atencién ambulatoria del 1 nivel

FRECUENTES

4.13 Establece contactos con otras areas del IHSS, e Instituciones de servicio de salud,
con el fin de integrarse al sistema de gestion médica

4.14 Desarrolla y proyecta acciones a través del trabajo en equipo multi-profesional

4.15 Coordina acciones de investigacion y de prestacion de servicios con Instituciones y
organismos internacionales, con quienes se han suscrito convenios

4.16 Establece y mantiene sistemas de evaluacion del desempefio de la prestacion de los
servicios del I nivel de atencion

4.17 Vela por la distribucion, uso de los materiales y el tratamiento de los equipos de
trabajo

4.18 Supervisay controla el recurso humano asignado a la prestacion de los servicios

4.19 Elaboray presenta informes periodicos del desarrollo de sus actividades

4.20 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.21 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.22 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS

4.23 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.24 Participa en el desarrollo de programas de formacion y capacitacion del recurso
humano en salud y de apoyo administrativo

4.25 Participa en el desarrollo de programas de investigacion y de ensefianza sobre la
prestacion de los servicios del I nivel

4.26 Participa en la coordinacion de la prestacion de los servicios de atencion
ambulatoria

4.27 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos

4.28 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacién

5.- AUTORIDAD
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Su labor la realiza con independencia de criterio, enmarcado en leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades a la Gerencia de la Clinica Periférica a la que se encuentre
asignado o a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable de sus acciones y actividades durante el ejercicio de sus funciones, por la
calidad y calidez de la atencion médica brindada al paciente, por el material, mobiliario y
equipo asignado.

7.-RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del &rea, con autoridades de la Clinica
Periférica de la Institucion, con pacientes y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Esta expuesto a contraer infecciones o contaminacion al realizar sus funciones

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia con Especialidad, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Analitico, tener don de mando para la toma de decisiones, trabajar en equipo y
bajo presion.

10.2 VALORES
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Responsable, confiable, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en administracién de los servicios de salud,
administracion hospitalaria, computacion y relaciones interpersonales, elaboracion
de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similar

Departamento De Organizacion y Métodos

45



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

CcODIGO 301060

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y PROTECCION DE LA SALUD

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y PROTECCION DE LA SALUD
CLINICAS PERIFERICAS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de alta complejidad, con competencia en
planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades en el campo de la educacion y
proteccion de la salud, con el propdsito de prevenir, promover y proteger la salud de la
poblacion asegurada, en las Clinicas Periféricas y Regionales Locales del IHSS,
Tegucigalpa, San Pedro Sulay Litoral Atlantico.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa, ejecuta y controla las actividades que se realizan en el
Departamento Promocién y Proteccion de la Salud

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento

4.4 Evalula los resultados obtenidos en forma sistematica de acuerdo a la programacion
efectuada conforme a la fijacion de parametros, indicadores, y estandares de
produccién

4.5 Programa y organiza los servicios de salud preventivos en el I nivel de atencién

PERMANENTES

4.6 Dirige y coordina la prestacion de los servicios de salud preventivos en el | nivel de
Atencion

4.7 Controla y evalua la prestacion de los servicios de salud, preventivos en | nivel de
atencion

4.8 Coordina acciones de investigacion de los servicios prestados
4.9 Promueve, coordina y asesora las actividades de control epidemioldgico de su area de
influencia
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FRECUENTES

4.10 Colabora con Instituciones y organismos internacionales, con quienes se ha suscrito
convenios relacionados la salud preventiva

4.11 Coordina la atencién de los servicios de salud preventivos

4.12 Vela por el cumplimiento de las disposiciones legales de los servicios

4.13 Realiza gestiones administrativas relacionadas con el personal a su cargo

4.14 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.15 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.16 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.17 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, coédigo y cualquier otra funcion que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.19 Participa en el desarrollo de programas de atencion médica

4.20 Participa como miembro del programa de salud sexual reproductiva y del comité de
infecciones

4.21 Elaboray analiza la informacion del desarrollo de servicios de salud preventivos

4.22 Evalla la prestacion de los servicios de salud preventivos

4.23 Participa en la elaboracion de programas de capacitacion.

4.24 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.25 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal Reporta de sus actividades
ante el Gerente de la Clinica Periférica que se encuentre asignado o ante la persona que se
delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable del buen funcionamiento y ejecucién de la prestacion del servicio; por la
calidad y calidez de la atencion médica brindada, por el material, mobiliario y equipo
asignado
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con otras dependencias del IHSS,
con autoridades de la Instituciéon, con pacientes y parientes que demanda el servicio y
publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere de esfuerzo intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Especialidad en Epidemiologia, con Maestria en Salud
Publica, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Con habilidad gerencial para toma de decisiones y resolucién de problemas, trabajar
en equipo, ser analitico, creativo.

10.2 VALORES
Honesto, responsable y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionados con el area, relaciones interpersonales y
computacion, elaboracién de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares.
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CODIGO 301070

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SERVICIO DE CITODIAGNOSTICO

2.- UBICACION

CLINICAS PERIFERICAS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina especializada, de alta complejidad con
competencia en planificar, organizar, controlar y ejecutar los servicios y estudios de
citodiagnostico, referente a citologias, solicitudes de citologia negativas que se realizan a los
pacientes de la Clinicas Periféricas de Tegucigalpa, San Pedro Sula y Litoral atlantico.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

4.2
4.3
4.4
4.5

4.6

Planifica, organiza, controla y ejecuta las actividades que se realizan en el servicio
de Citodiagnostico

Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto del area de servicio

Monitorea y evalla la calidad de los servicios prestados

Controla los indicadores de produccion de su area para identificar problemas y
tomar correctivos

Mantiene informacion estadistica actualizada a fin de plasmar indices de morbilidad
y otros que necesiten para toma de decisiones

PERMANENTES

4.7
4.8
4.9
4.10
411
4.13
4.14
4.15

Programa y organiza la prestacion de servicios de citodiagnostico

Dirige los servicios de citodiagndstico

Prepara las muestras para realizar los estudios citol6gicos

Examina en el microscopio las ldminas de citologia

Realiza correctivos cito histologicos

Entrega reactivos y materiales a la cito tecnologos

Discute casos segun hallazgos encontrados con los cito tecndlogos

Redacta, revisa y firma reportes de los hallazgos encontrados en los examenes

FRECUENTES
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4.16 Coordina con las unidades médicas la prestacion de servicios de citodiagnostico

4.17 Lleva el archivo de ldminas y de informes citologicos

4.18 Participa en acciones de investigacion de la atencion médica

4.19 Revisay comprueba el estado de los reactivos

4.20 Realiza control de calidad de citologias negativas

4.21 Emite diagndstico de citologias positivas

4.22 Solicita mantenimiento del equipo

4.23 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.24 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.25 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.26 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

4.27 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.28 Lleva a cabo actividades administrativas y de capacitacion en el campo de la
citologia

4.29 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.30 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal asignado. Reporta de sus
actividades ante el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo de Clinica Periférica
Regional que corresponda o ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable del buen funcionamiento y ejecucion de la prestacion del servicio, por la
calidad vy eficiencia de la atencion brindada, por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal del area de servicio, con otras dependencias
del IHSS, con autoridades superiores de la Clinica Periférica y de la Institucion, con
pacientes y publico en general
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8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al elaborar informes

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Diplomado en Radio Citodiagnéstico, debidamente
colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para la toma de decisiones, resolver problemas, trabajar
en equipo y bajo presion, ser analitico.

10.2 VALORES
Responsable y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de servicios de salud, computacion y
relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en cargos de Jefatura de Sala a nivel hospitalario.
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CODIGO 301080
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SALA DE ANESTESIA, QUIROFANO Y RECUPERACION

2.- UBICACION

SALA DE ANESTESIA, QUIROFANO Y RECUPERACION
CENTRO QUIRURGICO ESPECIALIZADO AMBULATORIO
SUB-DIRECCION REGIONAL CENTRO SUR

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina especializada, de alta complejidad con
competencia en planificar, organizar, supervisar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades
de anestesia, quirdfano, velar que se apliquen las técnicas de anestesia en el acto quirurgico,
pre, post-operatorio y brindar la atencion de recuperacion, cuando sea necesario a los
pacientes intervenidos quirargicamente en el centro.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, supervisa, dirige, controla y ejecuta las actividades de anestesia,
quirdéfano que se realizan en el Centro.
4.2 Implementa los planes estratégicos formulados por el Nivel Superior
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area.
4.4 Vela por el logro de resultados propios de la labor de las salas
4.5 Evalla resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion afectada
4.6 Establece parametros, estandares de produccidn y sus respectivos indicadores
4.7 Vela por el logro de los resultados del servicio de anestesia
4.8 Desarrolla mecanismos que garanticen una buena calidad del servicio

PERMANENTES

4.9 Apoya la ejecucion del acto quirurgico

4.10 Realiza la valoracion pre-anestesia

4.11 Administra la anestesia de todo tipo con monitoreo adecuado al paciente
4.12 Programa y organiza los servicios médicos de recuperacion post-operatorio
4.13 Observay evalua la recuperacion post-operatoria del paciente

4.14 Traslada a los pacientes a la Sala de Recuperacion transitoria

4.15 Brinda los cuidados que necesiten los pacientes post-operatorios
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4.16 Ejecuta los procesos de cirugia oftalmoldgica

4.17 Controla que las intervenciones quirargicas programadas se ejecuten
4.18 Supervisa el desempefio del personal de quiréfano

4.19 Solicita evaluaciones de pacientes ya operados en casos necesarios
4.20 Revisa el estado fisico de los pacientes programados para cirugia
4.21 Evalla los motivos de cancelacion de las cirugias

FRECUENTES

4.22 Participa en las reuniones con el Gerente del Centro Quirurgico

4.23 Planifica labores de mantenimiento del equipo quirdrgico

4.24 Coordina las funciones con el servicio de enfermeria

4.25 Elabora y presenta informes sobre el desarrollo de sus actividades

4.26 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.27 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.28 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maxima Autoridad del IHSS

4.29 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.30 Participa en acciones de investigacion dentro de su area con el apoyo de autoridades
superiores

4.31 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos en
materia de atencion quirdrgica y post-operatorio.

4.232 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Gerente del Centro de Quirargico Especializado Ambulatorio o a quien se
le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen funcionamiento y ejecucion de la prestacion del servicio, por la
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calidad y calidez de la atencion que se brinda al paciente, por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con autoridades del hospital y de
la Institucidn, con pacientes, con familiares del paciente y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al desempefiar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgos profesionales por contaminacién o accidente de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia con Especialidad en Anestesiologia.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para la toma de decisiones y resolver problemas, trabajar
en equipo y bajo presion, ser analitico, creativo.

10.2 VALORES
Confiable, responsable, ordenado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionados con su area, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similares.
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CODIGO 301090
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LA GESTION

2.- UBICACION:

DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE GESTION
SUB-DIRECCION REGIONAL CENTRO -SUR ORIENTE

SUB-GERENCIA REGIONAL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA
SALUD (REGIONAL NOR-OCCIDENTAL/LITORAL ATLANTICO)

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de alta complejidad, con competencia en
Supervisar y coordinar las actividades y procesos concernientes al monitoreo, seguimiento y
evaluacion de los servicios de salud, en los diferentes servicios, unidades y Hospitales del
IHSS, con la finalidad de brindar servicios de salud con calidad, eficiencia, eficacia,
oportunos y libres de riesgos, al igual que la promocion del desarrollo del personal, con
miras a una mejor asistencia.

4.- COMPETENCIAS A DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa, controla y ejecuta las actividades que se realizan bajo
su gestion.

4.2 Implementa los planes estratégicos en salud, que formule la Gerencia de Enfermedad
Maternidad.

4.3 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto
4.4 Elabora el Plan de accion con respecto al monitoreo, seguimiento y evaluacion del
desarrollo de servicios de salud, a corto plazo.

PERMANENTE

4.5 Coordina las actividades concernientes al monitoreo, seguimiento y evaluacion de
los Servicios de Salud, en pro del beneficio de la poblacion derechohabiente

4.6  Administra y supervisa la unidad y personal bajo su cargo

4.7 Evalla los servicios hospitalarios que propone la Sub Gerencia de Enfermedad
Maternidad.

4.8 Apoya las actividades y procesos concernientes al monitoreo, seguimiento y
evaluacion de los servicios de salud en su unidad
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4.9 Apoya al personal operativo de los programas de salud bajo su responsabilidad en el
ejecucion de actividades programadas

4.10 Supervisa la ejecucion de los programas de asistencia propuestas por la Gerencia de
Enfermedad Maternidad

4.11 Informa periddicamente sobre la situacion de los programas de salud dependientes
de su unidad.

4.12 Apoya la coordinacion y realizacion del analisis y diagndstico de situacién de salud
de la poblacién asegurada para determinar necesidades de salud.

FRECUENTES

4.13 Apoya la coordinacion y elaboracion del Plan de Trabajo de la Sub Gerencia de
Enfermedad Maternidad.

4.14 elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.15 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.16 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.17 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.19 Participar en la elaboracién e implementacion de las normas y procedimientos de su
areas
4.20 Asiste a seminarios, conferencias, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos, ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades a la Sub-Gerencia Regional Régimen del Seguro de Atencién a la Salud, Sub-
Director Regional Centro-Sur-Oriente o ante quien se delegue esta responsabilidad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta conduccién de los procesos a su cargo, por la calidad y calidez
de la atencién brindada, por el material y equipo de oficina asignado.
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, empleados y funcionarios del
IHSS, y con instituciones publicas y privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
No efectla esfuerzo fisico

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgos al desplazarse a diferentes lugares

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia con especialidad en el area requerida, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, para toma de decisiones y
resolucion de problemas, ser lider.

10.2 VALORES
Responsable, confiable, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en formulacion de politicas de salud, seguridad
social, administracion de hospitales, analisis de indicadores de ocupacion y
productividad y computacion, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
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Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.
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CcODIGO 301120
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE UNIDAD NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION

2.- UBICACION
UNIDAD NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la Medicina, de alta complejidad, que consiste en
planificar, organizar, ejecutar, controlar y supervisar las labores de Normalizacion
evaluacion y Gestion de los programas de los Servicios de Salud bajo su responsabilidad,
desarrollando en forma gradual y progresiva estrategias de descentralizacién administrativa,
como parte del proceso de modernizacién de la gestion de los servicios de salud que se
realizaen IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, controla y ejecuta la Normalizacion y evaluacion de la gestion
de los programas de salud.

4.2 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de las areas a su cargo

4.3 Implementa los Planes Estratégicos que formule el nivel superior

4.4 Define las acciones de mejora continua de la calidad de los programas de servicios
de salud conjuntamente con la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la
Salud, el equipo técnico los responsables de programas estratégicos prioritarios,
complementarios y de apoyo técnico administrativo.

4.5 Identifica conjuntamente con su equipo, las acciones normativas de los servicios
bajo su responsabilidad dentro del marco de la politica de salud definida.

4.6 Programa conjuntamente con el nivel operativo, las actividades contenidas en sus
respectivos planes de trabajo.

4.7 Elabora la programacion integrada de todas las actividades de los programas basicos
complementarios y de apoyo técnico administrativo.

4.8 Eleva la eficiencia de los programas de salud béasicos, complementarios, de apoyo
técnico y administrativo que el IHSS ejecuta, para alcanzar las metas propuestas en
su plan estratégico prioritario con el Plan Nacional de Salud.

4.9 Logra el cumplimiento de los objetivos propuestos con la maxima calidad, calidez
y eficiencia de los programas.
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4.10

ADMINISTRATIVAS

Aumenta y mejora la capacidad gerencial de los recursos humanos a su cargo, tanto
en el nivel técnico normativo como operativo.

4.11 Agilizay fortalece el proceso de toma de decisiones en los niveles politicos técnico-
normativo y operativo de los programas de salud

4.12 Racionaliza la utilidad de los recursos en la Unidad de Gestion bajo su cargo
aplicando procesos administrativos.

4.13 Fomenta el trabajo de y en equipo y de sus relaciones con el resto del equipo
multidisciplinario en la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud.

4.14 Monitorea y evalua la calidad de los programas de los servicios médicos

4.15 Establece y analiza parametros , indicadores y estdndares de rendimiento de las
areas a su cargo

4.16 Da seguimiento a las evaluaciones de las metas de produccién (DPO), propuestas en
el POA.

PERMANENTES

4.17 Administra la Unidad de Gestidn a su cargo

4.18 Supervisa periédicamente las unidades y personal bajo su cargo y asegura el apoyo
técnico- administrativo para el desarrollo institucional

4.19 Dirige y supervisa la implementacion y desarrollo del modelo gerencial para
disminuir las desviaciones de las metas propuestas

4.20 Apoya los coordinadores bajo su cargo, en los aspectos técnico-normativos y
operativos para la ejecucion de las actividades programadas

4.21 Apoya a los coordinadores de los programas de salud bajo su responsabilidad en la
solucion de los problemas técnico administrativo, que pueden derivarse de la
ejecucion de las actividades programadas.

4.22 Somete a juicio de la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud,
aquellas decisiones a tomar que por su importancia y trascendencia, necesitan de su
aprobacion.

4.23 Analiza documentos (informe, propuestas, proyectos, etc.), sobre los que las
diferentes coordinaciones de programas soliciten su opinion, para presentar
alternativas de solucion.

4.24 Fomenta analisis de la informacion generada en los niveles técnico-normativo y
operativo para la toma de decisiones.

4.25 Coordina los Comités Clinico Administrativos, para el adecuado funcionamiento de

las Unidades de Gestion.
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ADMINISTRATIVAS

4.26 Presenta los proyectos de gestion que defina el equipo, para el cumplimiento de
metas y objetivos de la Unidad de Gestion que corresponde

4.27 Agiliza la retroalimentacion entre los niveles politicos, normativos y operativos

4.28 Realiza los tramites administrativos del personal a su cargo

4.29 Autoriza incapacidades conforme Reglamento y refrenda dictdmenes médicos

4.30 Tramita solicitudes de exdmenes especiales y elabora constancia.

4.31 Mantiene estadisticas actualizadas a fin de generar indices de morbilidad y
mortalidad.

4.32 Elabora calendario de inter consultas, de guardias nocturnas y revisa programacion
de cirugias y quir6fanos

4.33 Pasa visitas administrativas a salas y servicios hospitalarios

4.34 Recibe, revisa y contesta la correspondencia

4.35 Atiende, orienta y resuelve problemas de pacientes

4.36 Evalla pacientes de la Comision Técnica de Invalidez, si el caso lo amerita

FRECUENTES

4.37 Coordinay conduce al equipo técnico en la elaboracion del POA-Presupuesto

4.38 Informa periodicamente a la Direccion Médica Asistencial y al area de Estadistica
del Hospital de las marcha de los planes y programas.

4.39 Monitorea trimestralmente la ejecucion presupuestaria y compara la productividad
obtenida, para evaluar rendimiento y establecer correctivos

4.40 Participa junto a su equipo, en la identificacion y analisis de las necesidades de
apoyo técnico- administrativo y de desarrollo institucional de los programas de
salud del Hospital, ('andlisis de situacién actual)

4.41 Analiza e informa periédicamente sobre la situacién de los programas de salud,
dependientes de su Unidad presentando informes estadisticos e indicadores de
Gestion, para la toma de decisiones.

4.42 Efectia monitoreo directo de los servicios clinicos para mejorar los resultados en
salud.

4.43 Asiste a reuniones de trabajo con los coordinadores de programas con el director
médico y equipo técnico

444 Convoca a sesiones administrativas y técnicas al personal coordinador de
programas

4.45 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.46 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.
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4.47

4.48

4.49

ADMINISTRATIVAS

Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maéxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.50

451

4.52

4.53

4.54

4.55

Evalta en forma sistematica los diferentes programas de formacion, educacion y
capacitacion de los programas de residencias médicas, de enfermeria y técnicos para
el cumplimiento de metas definidas por la Gerencia de Docencia e Investigacion del
IHSS.

Participa en el grupo de coordinacién ejecutiva y desarrollo institucional, con el fin
de garantizar la unificacion de criterios que requiere el desarrollo integrado de la
gestion hospitalaria.

Fomenta y apoya los mecanismos de coordinacion intra-institucional e intra-
sectorial del Instituto.

Asesora a la Direccion Médica Nacional, en las actividades normativas y
protocolos relacionados con el desarrollo de los programas de salud.

Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area
(cambiar el orden de la numeracion)

Asiste a seminarios, conferencias y otros conclaves tanto a nivel nacional, como
internacionales con delegacién de autoridad.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Gerente del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud o
a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta gestion normalizacion y evaluacion de los programas de salud
a su cargo, por la calidad y calidez y por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, funcionarios del IHSS y publico
en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, para resolver los problemas que se presentan

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desplazarse de lugar a otro, para realizar visitas a los
centro de servicios de salud del IHSS

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con especialidad en el area de desarrollo organizacional

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, trabajar bajo presion,
habilidad para toma de decisiones y resolucion de problemas, ser creativo, analitico.

10.2 VALORES
Honesto y responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener cursos de capacitacion en administracion de hospitales, desarrollo
organizacional, cursos relacionados con el area, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos de Jefatura de servicios médicos.
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CcODIGO 301130
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SERVICIOS MEDICOS DE CONSULTA AMBULATORIA DE
GERONTOLOGIA Y MEDICINA GENERAL

2.- UBICACION

SERVICIOS MEDICOS DE CONSULTA AMBULATORIA DE GERONTOLOGIA'Y
MEDICINA GENERAL

CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo profesional en el campo de la medicina de alta complejidad con competencia en
pplanificar, organizar, coordinar, supervisar y ejecutar los servicios de consulta
ambulatoria de Gerontologia y Medicina General a los pacientes Adultos Mayores que
acuden al Centro Especializado de Atencidn Integral al Adulto mayor.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, controla, ejecuta y supervisar los servicios de consulta
ambulatoria de gerontologia, y medicina general a los pacientes adultos mayores.

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del servicio médico de
consulta ambulatoria de gerontologia y medicina general del Centro

4.4 Asegura la asistencia médica integral general y especializada en Gerontologia
ambulatoria y de emergencia

4.5 Evalla la calidad de los servicios médicos prestados, acatando las alternativas de
solucion de acuerdo a los indicadores de produccion

PERMANENTES

4.6  Supervisa la ejecucion del diagnostico y tratamiento al paciente ambulatorio a través
de la ejecucidon de acciones de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion
dirigida al paciente adulto mayor y su familia

4.7 Brinda toda la atencion médica al paciente adulto mayor en el area de observacion

4.8 Entrevista al paciente y realizar examenes fisico de cada paciente

4.9 Revisa expediente de cada paciente a fin de contar con toda la informacién
necesaria para su diagnéstico
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4.10
411

4.12

4.13

ADMINISTRATIVAS

Registra diagndstico y tratamiento en expediente clinico

Instruye al paciente adulto mayor, sobre el tratamiento indicado, incluyendo
examenes de laboratorio, exdmenes especiales y medicamentos, al igual que las
remisiones a médicos especialistas

Indica procedimientos de diagndstico y tratamiento clinico para asegurar la calidad
de asistencia médica gerontoldgicas y medicina general al paciente adulto mayor
Mantiene informacion actualizada sobre el grado de recuperacion de los pacientes
adultos mayores a fin de hacer los correctivos que sean necesarios.

FRECUENTES

414
4.15
4.16
4.17

4.18

4.19

Elabora proyectos para mejorar la atencion de los pacientes adultos mayores
Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.20

4.21

Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
areas
Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al Gerente del Centro Especializado de Atencion Integral al
Adulto Mayor o a la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable de sus acciones y actividades durante el ejercicio de sus funciones, por la
calidad y calidez de la atencién médica brindada al paciente, por el material, mobiliario y
equipo de oficina asignado
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, con el personal del Centro y de la
Institucidn, y con los pacientes.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia o Especialidad, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial, liderazgo, don de mando, iniciativa para toma de
decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2  VALORES
Honesto, confiable, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en administracion de servicios de salud,
computacion y relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion

104  EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.
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» ACTUALIZACION APROBADA POR LA DIRECCION EJECUTIVA INTERINA, EN
MEMORANDO NO. 3360-DEI-IHSS-2019 DEL 19 DE AGOSTO 2019
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CcODIGO 301140
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO ASISTENCIAL

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO ASISTENCIAL

CENTRO ESPECIALIZADO DE MEDICINA FISICAY REHABILITACION
SUB-GERENCIA REGIONAL NOR-OCCIDENTAL DEL REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA SALUD

3.-NATURALEZA Y OBEJTIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina de alta complejidad con competencia en
planificar organizar, supervisar, desarrollar ejecutar, controlar programas de servicios a los
derechohabientes que asi lo soliciten, tales como servicios médicos directos, servicios
auxiliares de diagnostico y tratamiento, servicios generales, asi como programas de
promocion de discapacidades y reinsercion laboral.

4.- COMPENTENCIAS POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, ejecutay controla las actividades de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento.
4.4  Emitir directrices y lineamientos en el &rea de su competencia
4.5 Evaluar la prestacion de los diferentes servicios que se brindan en la clinica

PERMANENTES

4.6  Ejecutar los programas propuestos por la Autoridad Superior y la Gerencia del
centro especializado.

4.7  Desarrollar programas de atencion de servicios médicos directos a los pacientes.

4.8  Regular los servicios auxiliares de diagndéstico y tratamiento.

4.9  Coordinar la prestacion de los servicios asistenciales de la clinica

4.10 Supervisar el cumplimiento de las ordenes emanadas por la Gerencia de la Clinica 'y
el Consejo Técnico

FRECUENTES
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4.11 Supervisar la atencion brindada al derechohabiente

4.12 Revisar mensualmente las estadisticas de para la toma de decisiones

4.13 Vela por la provision y buen uso de material y equipo.

4.14 Programa las vacaciones del personal con la encargada del &rea de Recursos
Humanos

4.15 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.16 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.17 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.18 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

4.19 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20 Elabora normas rutinas y procedimientos que el personal de la Gerencia debe
respetar

4.21 Vela por la disciplina comportamiento y bienestar del personal del Departamento

4.22 Participa en el desarrollo de programas de capacitacion del personal

4.23 Participa en la elaboracién e Implementacion de normas y procedimientos de su
Area

4.24 Asiste a cursos, seminarios Y talleres de capacitacion

5.-AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades al Gerente del Centro Especializado de Medicina Fisica y
Rehabilitacion o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la confidencialidad
de la informacion que maneja y por el material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con el nivel superior del Instituto,
funcionarios y empleados y con el de otras Instituciones.
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8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FEISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Esta expuesto a riesgo de contaminacion de enfermedades

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia con especialidad en Fisiatria

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, capacidad para toma de
decisiones y resolucion de problemas, analitica, creativo.

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Diplomado en administracién de Hospitales. Cursos de capacitacion en seguridad
social computacion, relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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ADMINISTRATIVAS

CcODIGO 301160

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE UNIDAD TECNICA DE INCAPACIDAD TEMPORAL

2. UB

ICACION

UNIDAD TECNICA DE INCAPACIDAD TEMPORAL
(HOSPITAL DE ESPECIALIDADES, HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE Y
CLINICA PERIFERICA No. 1 (BARRIO ABAJO)

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional Médico, de alta complejidad, con competencia en planificar, organizar,
dirigir y controlar los procedimientos relacionado con la emision y refrendo de certificados
de incapacidad temporal. Evaluacién (Auditoria) y analisis de los certificados de
incapacidad temporal otorgados por el personal médico y odontologico del IHSS, de
Clinicas Médicas y Hospitales privados y publicos (nacionales o extranjeros), que son
presentadas por los asegurados para el refrendo por el Instituto.

4. COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

DE

GESTION

4.1.

4.2.
4.3.
4.4,
4.5.

>

Planifica, organiza, supervisa, controlay ejecuta las actividades relacionadas con la
Evaluacién y analisis de incapacidades temporales.

Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior.

Participa en la elaboracion e implementacion del Plan Operativo de la Unidad.

Emite directrices y lineamientos en el Area de su competencia.

Efectia estudios de impacto cualitativo y cuantitativo que representan las
incapacidades temporales otorgadas, mediante comparacion de indicadores que
determinen:

Establecimientos u servicios que segun nivel de complejidad presentan mayores
incapacidades

Unidades de Trabajo que generan mayor promedio de incapacidades por trabajador
Profesionales médicos y odont6logos que emiten mayor nimero de incapacidades
Realizacion de analisis de los diagnésticos mas frecuentes de incapacidades
otorgadas (por patologias u accidentes)
Conclusiones y Recomendaciones

PERMANENTES
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4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.
4.11.

4.12.

4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

ADMINISTRATIVAS

Efectta asignacion de los expedientes administrativos de solicitudes de refrendo de
incapacidad temporal al personal bajo su cargo.

Emite memos o autos, para solicitar documentacion o informacion faltante a las
dependencias involucradas.

Realiza analisis, evaluaciones de incapacidades temporales extendidas en el pais o
en el extranjero, considerando los criterios técnicos y juridicos contenidos en el
Reglamento de Incapacidades Temporales y la Normativa Legal del IHSS, vigente.
Efectia auditorias médicas a los Certificados de Incapacidad Temporal, para
verificar aspectos técnicos y administrativos, con énfasis en los registros de
diagnostico, dias de Incapacidad otorgados, médicos que emiten mayor nimero de
incapacidades y protocolos utilizados.

Evalla los asegurados y analiza el otorgamiento de las incapacidades temporales.
Realiza la gestién administrativa del papel en que imprimen los certificados de
incapacidad temporal generados mediante el Sistema Electrénico de Incapacidades
(INCAP), asimismo es responsable de la custodia, distribucion y archivo de dicho
papel.

Efectia analisis, informes técnicos evaluacion e investigacion de incapacidad
temporal a peticion de la Comision de Incapacidades (CECITL).

Otorga visto bueno a los dictamenes de investigacion de incapacidades temporales.
Supervisa el trabajo que realizan los médicos evaluadores refrendadores, gestores
de incapacidad temporal y personal a su cargo.

Realiza la evaluacion de la gestion y control del otorgamiento de las
incapacidades Temporales por el personal operativo y otras diligencias
administrativas a peticion de la Comision de Incapacidades Temporales (CECITL).
Elabora, implementa y supervisa un sistema moderno de Incapacidades temporales,
que genere herramientas y reportes que ayuden al nivel superior en la definicion de
Politicas y estrategias de incapacidades temporales.

Elabora Propuestas de Procedimientos y Normas que regiran el otorgamiento de una
Incapacidad.

Participa en reuniones con la Comision de Incapacidad Temporal CECITL (cuando
se requiera) y con los médicos evaluadores refrendadores para resolver problemas y
consultas sobre las incapacidades temporales otorgadas.

Emite el certificado de Incapacidad temporal, cuando proceda el refrendo de la
incapacidad del asegurado, adjuntando la fotocopia del certificado de incapacidad
refrendado, al expediente administrativo, el cual debe devolver a la Secretaria
General o0 Regional del IHSS.
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4.20.

ADMINISTRATIVAS

Emite Dictamen razonado cuando No proceda el refrendo de incapacidad temporal
del asegurado, adjuntando dicho dictamen al expediente administrativo, el cual
deberd ser devuelto a la Secretaria General o Regional del IHSS para dar
continuidad al procedimiento administrativo.

FRECUENTES

4.21.

4.22.

4.23.

4.24.

4.25.

4.26.

4.27.

4.28.

4.29.

4.30.

Realiza visita o requiere informacion a las empresas (patronos) de los trabajadores
cuando al evaluar el certificado de Incapacidad temporal se detectan datos
irregulares o inconsistencias en los documentos.

Revisa los periodos de incapacidad temporal de acuerdo al diagndstico, periodos
estandar y guia Clinicas del IHSS.

Participa en acciones de investigacion de campo relacionadas con el otorgamiento
de Incapacidades temporales a los asegurados, a peticion de la Comisione de
Incapacidades del IHSS (CECITL). Elabora y presenta informes periddicos de las
actividades desarrolladas y atiende los requerimientos de la CECITL y/o Direccion
Médica Nacional.

Aprueba matrices de riesgos y planes de mitigacion de sus respectivas areas,
implementando actividades de mitigacion en sus Planes Operativos Anuales y
Presupuestarios.

Asigna el talento humano adecuado para participar en el proceso de identificar,
evaluar, medir, mitigar y monitorear los riesgos a los que esta expuesta el area y en
general el Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

Participa en la elaboracion y actualizacion de politicas y procedimientos para
detectar y prevenir los riesgos particulares de sus areas de trabajo, gestionando e
informando a su méxima autoridad y comunicando a la Unidad de Gestion de
Riesgos, los eventos de riesgos, reportes, informes y cualquier situacion relacionada
a riesgos.

Implementa el proceso de autoevaluacion de riesgos en base a los lineamientos
brindados por la Unidad de Gestion de Riesgos.

Conoce y gestiona los riesgos inherentes y residuales de sus areas de trabajo y los
riesgos transversales o relacionados que puede suscitarse

Implementa y fomenta una cultura de riesgo a nivel de su area de trabajo y a nivel
institucional.

Cada empleado debe cumplir con las demas funciones que se estipulen en manuales,
politicas, procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la
Maxima Autoridad del IHSS.
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4.31. Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.32. Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.33. Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maéxima
Autoridad del IHSS

4.34. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.35. Evalla expedientes clinicos de pacientes que se le han otorgado incapacidades
Temporales cuando el caso amerita.

4.36. Elabora procedimientos administrativos de su area y lo remite a revision y
aprobacion al Departamento de Organizacion y Métodos.

4.37. Participa en la implementacion de normas y procedimientos de su area.

4.38. Participa en Simposios, congresos, seminarios Y talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta sus actividades ante la Coordinacion de la Comision de
Evaluaciéon de Certificados de Incapacidad Temporal Laboral (CECITL) o a quien se le
delega esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por la correcta ejecucion de los procesos de Investigacion, Evaluacion (Auditoria)
Anélisis y Refrendo de Incapacidades Temporales, por la confiabilidad de la informacion que
maneja, por la supervision del personal a su cargo, por mantener la més alta calidad de la
prestacion de las actividades que desarrolla, por el mobiliario y equipo asignado. Gestiona
ante quien corresponda para que el personal bajo cargo cuente con los insumos, equipo y
mobiliario necesario para el buen desempefio en sus cargos.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su éarea, con personal de distintas
dependencias del Instituto, con personal médico y odontologos, con autoridades o
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funcionarios del IHSS, Personas de otras Instituciones Publicas y Privadas, y publico en

general.
8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental complejo al realizar sus funciones.
8.2 FISICO

Esfuerzo fisico minimo al desplazarse a realizar su trabajo.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1

9.2

AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

RIESGO
Minima exposicién al riesgo.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIAS DEL PERFIL

Trabajo en equipo, trabajo bajo presién, analitico y toma de decisiones y resolucion
de problemas

10.2 VALORES

Responsable, honesto, prudente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Haber  recibido  capacitacion relacionada con su area de trabajo, cursos
de auditoria, medicina legal, y de las leyes y reglamentos del IHSS, evaluacion de la
gestion, relaciones interpersonales y paquetes de computacion, amplios
conocimientos del Reglamento de Incapacidad Temporal del IHSS, protocolos y
normas de atencion médica

10.4 EXPERIENCIA

Con experienciade tres (3) afios en trabajos similares.
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Nota:
» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICADO RESOLUCION Cl-
IHSS-UPEG-1308/25-11-19 DEL 25 DE NOVIEMBRE 2019
» AUTORIZADA LA SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y

EVALUACION DE LA GESTION, EN MEMORANDO NO. 864-UPEG-2019 DEL 29 DE
NOVIEMBRE 2019
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CcODIGO 302010
1.- NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

2.- UBICACION
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, coordinar, dirigir, controlar y ejecutar los procesos financieros administrativos de
la Institucion, controlar los procesos de soporte operativos relacionados con el proceso de
recaudacion, recuperacion de mora via administrativa, informéaticos y presupuestarios y
asegurar que los fondos asignados sean controlados oportunamente de acuerdo a los planes,
decisiones ejecutiva y de caracter estratégico que designe la Junta Directiva a través de la
Direccion Ejecutiva del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica organiza, coordina, dirige, controla y ejecuta las actividades de las
Areas a su cargo

4.2 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto (POA), de su area

4.3 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.4  Evalla los resultados de programas, proyectos y servicios

4.5 Elabora, revisa e implementa las politicas, en materia administrativa y financiera

4.6 Define la politica y estrategias operativas, que viabilicen la ejecucion de las
acciones de cada programa financiero administrativo

4.7 ldentifica las acciones prioritarias a realizar dentro del marco de financiero

Administrativo

4.8 Prepara proyectos de Resolucion sobre impugnaciones de Patronos en la relacion a
Mora, reparos y en general todo fallo que emita la Junta directiva

4.9 Emite directrices y lineamientos a las Regionales en el area de su competencia

PERMANENTES

4.10 Autoriza tramites de operaciones administrativas del Instituto

4.11 Controla las finanzas, creando las condiciones de fortalecimiento y asegurabilidad
en la captacion y registro de recursos
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412

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26
4.27

4.28

4.29

4.30

4.31

ADMINISTRATIVAS

Realiza acciones para efectuar un plan eficiente de cobranza y disminucién de la
mora y otras cuentas por cobrar.

Coordina con Informatica y Tecnologia el disefio de un sistema moderno de
recaudacion en forma automatizada que permita el pago de contribuciones a
distancia y determina la morosidad

Coordina con Tecnologia Informética la facturacion unica que permita al Patrono,
conocer las obligaciones actuales y la mora que tiene el Instituto

Supervisa y autoriza las acciones administrativas de su competencia sobre el
personal y otras con relacion a la prestacion de servicios

Supervisa y controla el cumplimiento de los contratos de servicios subrogados en
materia de servicios generales

Coordina y controla la correcta ejecucion de los procesos de licitacion publica,
licitacion privada y compras directas

Controla, supervisa y establece procedimientos en materia de compras y control de
insumos

Mantiene comunicacion constante con el nivel superior y areas a su cargo

Recibe y contesta correspondencia, atiende y resuelve consultas y problemas
Establece metas y cronogramas de recuperacion de mora a nivel nacional

Identifica las acciones prioritarias a realizar dentro del marco de la politica
administrativa del Instituto

Coordina los 6rganos normativos y operativos en la ejecucion de las actividades
programadas en el area de su competencia

Dirige a los dérganos normativos y operativos en la ejecucion y desarrollo de
sistemas y planes estratégicos

Emite opinion técnica sobre andlisis de documentos (informes, propuestas,
proyectos, etc.)

Planifica, organiza y controla los valores y obligaciones econémicas del Instituto
Supervisa periddicamente la ejecucion de los programas administrativos
financieros y desarrollo institucional

Coordina y supervisa los servicios administrativos y financieros, unificando
criterios requeridos, para el desarrollo integral de los mismos.

Solicita periodicamente informes de avance de los programas adscritos a los
6rganos involucrados en servicios administrativos y financieros de la Institucion
Supervisa y controla la administracion de los fondos rotatorios y caja chica que
maneja las Unidades de la Institucion.

Realiza los tramites administrativos del personal a su cargo
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4.32 Supervisa las actividades que realiza el personal a su cargo
FRECUENTES
4.33 Elaboray envia para aprobacion el Presupuesto anual de la Institucion

4.34
4.35

4.36

4.37

4.38

4.39

4.40

441

4.42

4.43

4.44

4.45

4.46

4.47

Establece politicas de cobro de mora obrero-patronal y otras cuentas por cobra
Evalta el desempefio y comportamiento del personal subalterno en la toma de
decisiones

Resuelve problemas y conflictos que se presentan en el area de su competencia,
informando a sus superiores la decisiones tomadas

Coordina los procesos de reorganizacion estructurales y funcional que permitan
mayor eficiencia, eficacia y calidad en la Institucién

Dirige y apoya los procesos de desconcentracion y descentralizacion que la
Institucion realice

Supervisa la realizacion y ejecucion presupuestaria que se realice conforme a las
leyes y normas establecidas

Controla vy establece sistemas operativos, oportunos y eficaces que conduzcan a la
mejor ejecucion de los procesos ingresos contables, de compras y de control de
insumos

Realiza reuniones de trabajo con las Jefaturas a su cargo

Participa en reuniones de trabajo con el Comité Técnico Consultivo

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Méxima Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.48

4.49

Prepara y presenta un plan financiero de acuerdo a las estrategias establecidas en
la planificacion estratégica de la Institucion

Participa en la elaboracidon e implementacion de normas y procedimientos de su
dependencia.

4.50 Asiste a simposium, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion
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5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante Direccion Ejecutiva, Director Ejecutivo o ante quien se
delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por los fondos asignados,
por el material, mobiliario y equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con funcionarios del IHSS, con
proveedores, empresa privada y otros sectores

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus actividades

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDIFICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion Publica, Administracion de Empresas, Economia 0 Ingeniero
Industrial con Maestria en Finanzas o Administracion.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, con iniciativa para la
toma de decisiones y resolucion de problemas, ser analitico, creativo.
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10.2 VALORES
Confiable, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion o diplomado en administracion de hospitales,
administracion financiera y contable, administracion de personal, computacion,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.

NOTA:

» NOTA: PERFIL APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICADO DE
RESOLUCION NO. 282-04-05-2015
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CODIGO 302020

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE UNIDAD DE ASESORIA LEGAL

2. UBICACION
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL (ZONA CENTRO-SUR-ORIENTE)

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad, con competencia en planificar,
organizar y dirigir la representacion juridicas del Instituto Hondurefio de Seguridad Social,
asi como, la de asesorar en materia juridica-administrativa y laboral a las autoridades del
Instituto, con el propoésito que las actuaciones que impliquen derechos y obligaciones de
caracter legal y laboral que se ejecuten dentro de los limites que indican las Leyes de orden
sustantivo y reglamentaria.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organizay dirige las actividades de su area.

4.2 Implementa los planes estratégicos que en materia juridica-administrativa y laboral
se formulen a nivel superior.

4.3 Asesora a los diferentes niveles jerarquicos en asuntos juridicos-administrativos y
laborales.

4.4  Elabora y ejecuta el Plan Operativo-Presupuesto Anual de la Unidad de Asesoria
Legal.

PERMANENTES

4.5 Lidera, supervisa y mantiene conocimiento de la informacion mas relevante de las
areas bajo su cargo.

4.6 Asesora al IHSS en los asuntos juridicos-administrativos y laborales, incluyendo
las reclamaciones que surgieran de los mismos y cualquier obligacion contractual
a peticion de las areas responsables institucionales.

4.7 Asesora con relevancia juridica en las negociaciones de contratos colectivos, y
condiciones de trabajo, asi como lo referente a las relaciones laborales.

4.8 Revisa y distribuye entre los jefes de departamentos y/o procuradores los

diferentes casos de naturaleza juridico - administrativo y procesos de relaciones
laborales.
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4.9 Faculta la delegacion de atribuciones de inspectoria al personal a su cargo.

4.10 Revisa, analiza y firma los dictdmenes emitidos por los procuradores.

4.11 Promueve y contesta demandas contenciosas administrativas, que se originen en
relacion al Instituto.

4.12 Dictamina las consultas legales sobre las solicitudes presentadas por los
derechohabientes en relacion a los servicios que prestan los regimenes del IHSS.

4.13 Dictamina sobre impugnaciones, recursos de reposicion y de apelacién respecto a
las solicitudes presentadas por los derechohabientes en relacion a los regimenes
del IHSS.

4.14 Dictamina las consultas realizadas sobre antigliedades laborales, vacaciones y
cualquier otra relacionada en materia de personal.

4.15 Investiga y dictamina previo al debido proceso, los casos relacionados a las
sanciones y/o cese de relaciones laborales ya sea individual o colectivo, que
extingue o finaliza la relacion laboral de o los empleados con el Instituto.

4.16 Mantiene expediente debidamente foliado, por cada demanda que se esté
ventilando en los Tribunales de Justicia, agregando toda la documentacion del
proceso de investigacion y tramite de demanda.

FRECUENTES

4.17 Realiza giras cuando se requieran al Departamento Juridico - Administrativo y de
Relaciones Laborales para atender asuntos relacionados con el trabajo desarrollado
por el personal en la zona Nor-Occidental-Atlantico.

4.18 Realiza reuniones de trabajo con el personal a su cargo.

4.19 Solicita a los jefes de departamento y procuradores informes periddicos de las
acciones ejecutadas como parte de sus actividades laborales.

4.20 Efectla acciones legales de los terrenos propiedad del IHSS.

4.21 Asiste a reuniones de trabajo con la Direccion Ejecutiva, Maxima Autoridad y
otras que se le convoquen.

4.22 Emite dictamenes sobre reglamentos y prepara estudios de caracter juridico.

4.23 Emite opiniones sobre la aplicacion de la Ley del Seguro Social y su Reglamento
General y sobre normas administrativas del IHSS.

4.24 Representa al Instituto en gestiones y comparecencias ante cualquier autoridad del
pais, ya sea judicial-administrativa o laboral.

4.25 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.26 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los

riesgos a los que estan expuestas sus areas de trabajo.
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4.27 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.28 Elabora y entrega un informe trimestral de los resultados obtenidos del plan de
trabajo a la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

4.29 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.30 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.

4.31 Asiste a simposios, seminarios, congresos Yy/o talleres de capacitacion.

AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos de su area. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo,
reporta de sus actividades ante el Director Ejecutivo o0 a quién se delegue esta autoridad.

RESPONSABILIDAD
Es responsable por el material y equipo asignado, por la correcta ejecuciéon de los
procesos.

RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con funcionarios y empleados
del Instituto, con otras Instituciones Publicas y Privadas, con diferentes niveles del
Poder Judicial y con la poblacion asegurada.

ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, ya que requiere de mucha concentracion mental al emitir
criterios juridicos.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desplazarse de un lugar a otro para la resolucion de
los problemas que se presenta a nivel institucional

CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Moderada exposicion a riesgos en virtud que se atiende a derechohabiente y
personal externo a la institucion bajo circunstancias sanitarias.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado debidamente colegiado, con maestria y de preferencia con EXEQUATUR DE
NOTARIO.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Toma de decisiones y resolucion de problemas, liderazgo de equipo, analitico,
trabajar bajo presion.

10.2 VALORES
Integridad laboral, responsabilidad, respeto, honestidad, prudencia, espiritu de
servicio.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos en computacion de capacitacion en procesos administrativos y laborales,
amplios conocimientos de las leyes que rigen al IHSS, elaboraciéon de informes
técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO ACTUALIZADO POR LA ING. YEYMI CALIX, ANALISTA DEL
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN CERTIFICADO RESOLUCION CI
IHSS-UPEG-702/29-06-2020 DEL 29 DE JUNIO 2020
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CcODIGO 302030

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIO GENERAL

2- UBICACION
SECRETARIA GENERAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, coordinar, supervisar y ejecutar las actividades de tramitacion de solicitudes,
expedientes, escritos, apelaciones e impugnaciones de Invalidez, Vejez y Muerte,
Enfermedad-Maternidad y Riesgos Profesionales, relacionados con lo que establece la Ley
del Seguro Social, su Reglamento y deméas Leyes vigentes, dandole el seguimiento oportuno

y eficaz

4.- COMPETENCIA PROFESIONAL

DE GESTION

4.1
4.2
4.3
4.4

4.5

4.6

Planifica, organiza, coordina, supervisa, controla y ejecuta las actividades de su area
Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad

EvalGa los tiempos de respuesta de los tramites presentados, estableciendo los
correctivos que se ameriten

Establece criterios para evaluar los procesos vigentes para determinar puntos
criticos.

Mantiene informacidn actualizada a fin de generar indices que contribuyan a la toma
de decisiones.

PERMANENTES

4.7

Admite todas las solicitudes presentadas ante el Instituto Hondurefio de Seguridad
Social.

4.8 Efectua el trdmite correspondiente de las solicitudes con las formalidades y

documentos exigidos por Ley

4.9 Comprueba que las comunicaciones u oficios se reciban sin exceder los plazos que

fijala Ley.

4.10 Mantiene foliado y registradas las solicitudes presentadas por comunicaciones,

oficios, actos administrativos y otros documentos que se reciban o despachen.
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411

412

4.13

ADMINISTRATIVAS

Refrenda la firma del Director Ejecutivo, en Acuerdos, Resoluciones y Providencias
que se emitan.

Responde ante el Director Ejecutivo, porque las peticiones en tramite se despachen
en los plazos y términos correspondientes.

Notifica en legal y debida forma las Resoluciones, Providencias, Impugnaciones,
Apelaciones y Reposiciones emitidas por la Direccién Ejecutiva.

FRECUENTES

4.14
4.15
4.16
4.17
4.18
4.19
4.20
4.21
4.22

4.23
4.24

Efectla seguimiento de todos los tramites presentados, con las areas involucradas en
su Resolucion.

Normaliza la admision de los tramites administrativos y legales en todas las
dependencias del Instituto.

Supervisa el trabajo realizado en las areas de Tramites de Tegucigalpa, Hospitales y
Regionales

Lleva registro de los apoderados legales que intervienen en los asuntos de los
sujetos pasivos que se ventilan ante la Institucion

Administra el personal a su cargo, gestionando todas las acciones administrativas
que se ameriten

Asiste a reuniones de trabajo con la Direccion Ejecutiva y otras areas del Instituto.
Dirige las reuniones de trabajo de su area

Elabora e implementa las normas y procedimientos de su area

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.25 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,

Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima

Autoridad del IHSS

4.26

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.27

4.28

Colabora en la elaboracion de documentos, para impartir charlas a las diferentes
Regionales.
Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion.

5.- AUTORIDAD
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Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante la Direccidn Ejecutiva 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por el debido cumplimiento de las funciones encomendadas, por la
confidencialidad de la informacién, por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Unidad donde labora, con otras
dependencias del Instituto, con dependencias fuera del IHSS y con la poblacion asegurada.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Se requiere esfuerzo mental intenso, al realizar y revisar expedientes e informes

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, creatividad, iniciativa y habilidad gerencial para trabajar en equipo
y tomar decisiones.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, disciplinario.

Departamento De Organizacion y Métodos

88



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en atencién al publico y computacion, elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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CODIGO 302040

1.-NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

2.- UBICACION

DIRECCION REGIONAL NOR- OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad, con competencia en planificar,
organizar, ejecutar, controlar y coordinar la implementacién de los programas de
Enfermedad-Maternidad, Riesgos Profesionales, Invalidez, Vejez y Muerte y los de apoyo
administrativo, a través de las unidades de gestion clinica y administrativas, asi mismo
implementara los procesos de desconcentracion y descentralizacion, el enfoque integral de
salud, la ampliacion de cobertura y la administracion eficiente de todos los recursos de la
regional, con el proposito de desarrollar y brindar una eficiente prestacion de servicios de
seguridad social.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

Planifica, organiza, controla y ejecuta y las actividades de las areas a su cargo
Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

EvalUa los resultados de programas, proyectos y servicios

Coordina con las unidades de gestion, clinica y administrativa, los procesos de
planificaciéon, de los Regimenes de Enfermedad-Maternidad, Riesgo Profesional,
Invalidez, Vejez y Muerte y de Apoyo Administrativo

PERMANENTES

4.6

4.7

4.8

4.9

Fortalece y controla las finanzas, creando condiciones de asegurabilidad en la
captacion y registro de recursos

Elabora plan de accion para lograr una eficiente cobranza, disminucion de la mora y
procesos agiles de afiliacion

Vela por el cumplimiento de la ley, reglamentos, protocolos, normas vy
procedimientos

Tramita y autoriza las acciones administrativas de su competencia sobre personal,
compras Y otras relacionadas con la prestacién de servicios
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4.10
411
412
4.13
4.14
4.15
4.16
4.17

ADMINISTRATIVAS

Vela por la garantia de calidad en la prestacién de los servicios

Mantiene comunicacion constante con el nivel central

Atiende y resuelve consultas o problemas de asegurado, empleados y patronos
Recibe y contesta correspondencia

Supervisa la administracion del Fondo Rotatorio y otros que se asignen
Atiende y supervisa los proyectos de organismos internacionales

Realiza los trdmites administrativos del personal a su cargo

Supervisa las actividades que realiza el personal a su cargo

FRECUENTES

4.18

4.19

4.20
4.21
4.22
4.23

4.24

4.25

4.26
4.27

4.28
4.29
4.30
4.31
4.32

Coordina con las unidades de gestion clinica y administrativa, la implementacion de
politicas, normas y procedimientos para la prestacion de servicios que el nivel
superior formule

Dirige los procesos de reorganizacion estructurales y funcionales que permitan mayor
eficiencia, eficacia y calidad

Dirige y apoya los procesos de desconcentracion y descentralizacién

Dirige la elaboracién y ejecucion de proyectos de la regional

Dirige y promueve la conformacion de la Junta Regional Comunitaria

Realiza los estudios pertinentes de nuevos modelos que permitan realizar la extensién
de cobertura a otros municipios

Mantiene mecanismos de coordinacion con la Secretaria de Salud, con otras
instituciones de salud, empresas y otras organizaciones que contribuyan al logro de
los objetivos de la Institucién

Formula los programas de investigacién, docencia, induccion, educacién continua y
permanente

Representa al Instituto en la Region Nor-Occidental

Participa en reuniones de trabajo con el Comité Técnico Directivo, Comité Técnico
Regional, Comité Municipal, con el Sindicato y Sistema Médico de Empresa.

Realiza reuniones de trabajo con las Jefatura a su cargo

Supervisa las Clinicas Regionales y convoca a reuniones de trabajo

Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.33 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,

Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
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Autoridad del IHSS
4.34 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES
4.35 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.36 Imparte charlas sobre temas relacionados con el Seguro Social
4.37 Asiste a Simposium, seminarios, congresos Yy/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud o
ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucién de los procesos a su cargo, por el estricto
cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos establecidos, por los fondos asignados,
por el material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal subalterno, funcionarios del IHSS, patronos,
poblacién asegurada y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
El puesto requiere esfuerzo mental intenso

8.2 FISICO
Minima exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion a riesgos
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia con Especialidad, con Diplomado en Administracion
Hospitalaria, Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingeniero
Industrial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para trabajo de y en equipo, para la resolucion de
problemas y toma de decisiones, ser analitico, creativo.

10.2 VALORES
Honesto y confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionada con el area, planificacion estratégica, ley y
reglamento del seguro social, seguridad social, computacién y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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CODIGO 302050
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE TESORERIA

2- UBICACION
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad, con competencia en planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de captacion de ingresos y realizar egresos o
desembolsos por tramites administrativos o financieros del IHSS y efectuara las inversiones
y reinversiones del Instituto.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
4.4 Ejecuta y controla politicas, normas y procedimientos administrativos que regulen las
operaciones de ingresos y desembolsos del Instituto
4.5 Captay controla los ingresos del Instituto

PERMANENTES

4.6 Elabora mensualmente en coordinacién con el Gerente Administrativo y Financiero la
programacion de efectivo de caja disponible para cumplir con las Obligaciones de la
Institucion.

4.7 Realiza las nuevas inversiones y las reinversiones del Instituto conforme a decisiones
del Comité de Inversiones

4.8 Revisa 6rdenes de pago para firma de cheques

4.9 Revisa, firma memorando y documentos para enviarlos a otras areas

4.10 Efectla y controla los desembolsos del Instituto

4.11 Registra, clasifica y guarda la documentacion de titulos valores del Instituto

4.12 Revisay firma los cheques de pago que se envian a las Regionales

4.13 Recibe y controla las operaciones de recaudacion y pagos que a nombre del IHSS
realizan los bancos

Departamento De Organizacion y Métodos

94



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

4.14 Maneja en forma responsable y transparente todos los recursos financieros del
Instituto

4.15 Efectla los pagos del Instituto

4.16 Administra y custodia los Titulos Valores

4.17 Mantiene el area adecuada para la proteccion de Titulos Valores y otros documentos

4.18 Revisa y firma transferencias de fondos para distintos bancos

4.19 Administra las cuentas bancarias del Instituto

FRECUENTES

4.20 Revisa informes de movimientos de efectivo por ingresos, egresos y transferencias

4.21 Prepara las diferentes planillas administrativas

4.22 Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.23 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.24 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.25 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.26Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.27 Asiste a reuniones especiales convocado por la Direccion ejecutiva

4.28 Participa en el Comité Técnico Directivo (COMTEDI)

4.29 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
establecidos

4.30 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Realiza su labor con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades a la Direccion Ejecutiva o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el correcto registro de las operaciones realizadas, por el manejo de:
documentos, cheques, garantias, quedan, efectivo y demas titulos valores del IHSS, por el
correcto depésito de ingresos en el sistema bancario, por el material y equipo asignado
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con el de otras dependencias del
Instituto, con autoridades superiores, con otras dependencias y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso, al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en las Ciencias Econémicas o Administracién Publica debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Capacidad de mando y organizacion, habilidad Gerencial para la toma de
decisiones y resolucién de problemas, trabajar en equipo, ser analitico, creativo.

10.2 VALORES
Honesto, disciplinado y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Técnicas contables y administrativas, manejo avanzado de todos los paquetes de
Microsoft office, conocimientos basicos de sistemas, aplicaciones y productos
(SAP), elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
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Experiencia de cinco (5) afios en labores similares

NOTA.

» PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LA LIC. KEILAPINTO

» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICADO DE RESOLUCION
NO. 282-04-05-2015

> VALIDADO POR: LIC. JESSICA VICTORIA NOVOA, JEFE DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD SEGUN MEMORANDO NO. DT-IHSS-2412 -2018 Y EN RESOLUCION NO.
1206/27-12-2018 DE LA COMISION INTERVENTORA

» AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: ING. SERGIO ROMERO JEFE UNIDAD DE
PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO N° 016-UPEG-
2019 11-01-2019

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°0057-OYM-2019DEL 15 DE ENERO 2019

» ACUALIZACION ELABORADA POR LA S.E. EMMA L. HERNANDEZ T.
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CODIGO 302060
1.- NOMBRE DEL PUESTO
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

2.- UBICACION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, controlar , ejecutar y dirigir las labores de auditoria asignando tareas conforme
al programa operativo anual, emitir informes y reportar a las Maximas Autoridades
Ejecutivas de la entidad, al Tribunal Superior de Cuentas y a la ONADICI cuando
corresponda.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, programa, presupuesta, controla y ejecuta las actividades de la
Auditoria Interna.

4.2 Elabora, socializa e implementa planes estratégicos de auditoria que se formulen

4.3 Coordinar la elaboracion del Plan General, Plan Plurianual, el Plan Operativo-Anual
y Presupuesto de la Unidad de Auditoria Interna

4.4 Establece politicas para el funcionamiento adecuado de la UAI vy dirigir las
funciones administrativas y técnicas.

4.5 Valida el contenido del informe borrador de auditoria interna con los responsables
de las area correspondientes

4.6 Establece politicas para el funcionamiento adecuado de la UAI y dirige las funciones

PERMANENTES
4.7 Establece el inicio de las auditorias programadas y no programadas.
4.8 Asesora a las autoridades de la entidad en temas de su competencia con sujecion a
las leyes y normas de auditoria gubernamental que regulan sus actividades.
4.9 Representa a la UAI ante las autoridades de la entidad, y principalmente, ante el
Tribunal Superior de Cuentas y la ONADICI
4.10 Exige el cumplimiento de las actividades incluidas en el Programa Operativo Anual
de la UAL.
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411

4.12

4.13

414

ADMINISTRATIVAS

Responde al asesoramiento solicitado por las autoridades superiores de la entidad
sin afectar su independencia de criterio, sobre temas relacionados con la
administracion de riesgos, control interno y gobierno institucional.

Aprueba los procedimientos aplicables para planificar, ejecutar y comunicar los
resultados de las auditorias y evaluaciones realizadas.

Establece el inicio las actividades programadas sobre la base del Programa
Operativo Anual, como también, para las actividades no programadas considerando
los requerimientos de las autoridades por acontecimientos no previstos.

Aprueba los procedimientos destinados a la gestion de los archivos y otra
documentacion de a UAI

FRECUENTES

4.15
4.16

4.17

4.18

4.19
4.20

421

4.22

4.23

4.24

Revisa y valida los informes de auditoria que se realizan

Elabora firma y remite los informes de seguimiento a las recomendaciones
considerando los planes de accion comprometidos por los responsables de las
areas involucradas.

Promueve la capacitacion del personal de la Unidad, acorde con las funciones,
responsabilidades y areas de trabajo, para perfeccionar el desempefio de sus
actividades.

Coordina la ejecucion de los procesos de evaluacion del desempefio del personal de
la UAL.

Supervisa las labores de los supervisores

Monitorea los resultados de los seguimientos a las recomendaciones incluidas en los
planes de accién

Monitorea los procesos de gestién y conservacion de archivos y documentacion de
la UAL.

Informa los resultados de las auditorias , evaluaciones Yy seguimiento a la
méaxima autoridad remite dichos informes a los organismos de control
correspondiente de acuerdo a los tiempos vigentes en el POA, enviado por la
Unidad de Auditoria Interna (UAI) vy aprobado por el Tribunal Superior de
Cuentas (TSC).

Monitorea el cumplimiento del Programa Operativo Anual y del Presupuesto de
la UA

Emite, rubrica y remite los informes de las auditorias realizadas con destino ala
Méxima Autoridad de la entidad, con copia al Tribunal Superior de Cuentas.
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4.25

4.26

ADMINISTRATIVAS

Firma todas las comunicaciones externas e internas que emite la UAI de la
entidad.

Emite, firma y remite informes trimestrales destinados a la Maxima autoridad de la
entidad, al Tribunal Superior de Cuentas ((TSC) y a la ONADICI sobre el nivel de
ejecucion de las actividades programadas, como también de las evaluaciones no
programadas efectuadas.

4.27 Laboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.28 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.29 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.30 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méxima
Autoridad del IHSS

4.31 Realiza otras actividades de su competencia que le sean asignadas

EVENTUALES

4.32 Remite segun lo establece la regulacion el Plan General de UAI ala ONADICI
para su aprobacion y una copia de dicho Plan debe ser remitida al TSC para su
conocimiento.

4.33 Eleva a la Maxima Autoridad el Programa Operativo Anual de la UAI para su
aprobacién junto con el anteproyecto del Presupuesto de la UAI y lo remite al
Tribunal Superior de Cuentas con copia a ONADICI.

4.34 Revisa y actualiza la estructura organizativa de la auditoria interna considerando
el tipo de UAI segln la clasificacion correspondiente

4.35 Realiza evaluacion segun los formularios que incluyan los factores y los parametros
que utilizan en la evaluacion del desempefio del personal de auditoria interna segun
la Metodologia Institucional

4.36 Participa en las reuniones de validacion de resultados y firma las actas
correspondientes.

4.37 Aprueba los planes de capacitacion para el personal de la UALI.

4.38 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio enmarcado en las leyes y procedimientos
establecidos, ejerce autoridad sobre el personal asignado. Reporta de sus actividades a nivel
externo reporta de sus actividades ante el Tribunal Superior de Cuentas y a nivel interno de
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la Administracion Superior del IHSS Junta Directiva/Consejo de Seguridad Social (CESS)
y esta sujeto a la Ley organica del Tribunal Superior de Cuentas

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de su trabajo y preparacion de los informes, por el
equipo de trabajo a su cargo y por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones con el personal de la Unidad, con Directivos, autoridades superiores del
Instituto, con funcionarios y empleados de la Institucion y con autoridades del Tribunal
Superior de Cuentas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso y concentracion visual, al elaborar y revisar informes

8.2 FISICO
Ningun esfuerzo fisico

9.- CONDICIONES DETRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2. RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Contaduria Publica u otra profesion universitaria de las Carreras de
Ciencias Econdmicas o Administracion Publica, con Estudios de Posgrado en &reas
relacionadas, Perito Mercantil y Contador Publico o Bachiller en contaduria y Finanzas
debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para la toma de decisiones, trabajar en equipo y bajo
presidn, ser analitico, tener liderazgo.
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10.2 VALORES
Confiabilidad, honestidad, comprobada solvencia moral y dedicacion exclusiva.

10.3 CAPACITACION
Procesos de control interno, gestion de riesgos, normatividad que regula la

Auditoria  Interna Gubernamental, Sistemas Yy Subsistemas Financieros
Gubernamentales, Relaciones humanas, Herramientas informéaticas como ser
procesadores de texto y planillas de calculo, redaccion y ortografia.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en actividades o practicas en puestos de auditoria

interna o externa. Ademas debe ser hondurefio(a) mayor de 30 afios

10.5 OTROS
No participar en actividades de politica partidista, salvo la emision del voto en

Elecciones nacionales y no pertenecer a organizaciones sindicales o
Asociaciones de empleados segun lo establecido en el acuerdo Administrativo
TSC NO. 003/2009, TSC-NOGENAIG-10 PROHIBICIONES del Tribunal

Superior de Cuentas

NOTA:

» APROBADA POR COMISION INTERVENTORA EN CERTIFIACION DE RESOLUCION

No0.713/22-07-2029 , AUTORIZADA SOCIALIZACION POR UPEG EN MEMORANDO No0.0659-
UPEG-2019 DEL 21 AGOSTO 2020
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CcODIGO 302070

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA

2.- UBICACCION

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad, con competencia en planificar,
organizar, controlar y manejar las relaciones publicas de la Institucién a nivel nacional e
internacional; asi como elaborar estrategias de comunicacion de prensa, radio y television
con el propo6sito de promover la imagen institucional y orientar a empleadores, trabajadores,
beneficiarios y publico en general sobre los beneficios que presta el Instituto Hondurefio de
Seguridad Social.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Planifica, programa, coordina, organiza, controla y evalua las acciones de
comunicacion vy relaciones publicas de todas las Unidades del Instituto Hondurefio
de Seguridad Social.

Elabora y ejecuta estrategias de comunicacion por region

Elabora y conduce a sus areas en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo-
Anual y Presupuesto.

Analiza y evalla las actividades realizadas por los diferentes medios de
comunicacion que hayan sido contratados por la Institucién

Evalua los resultados de los programas de orientacion y divulgacion sobre servicios
y beneficios que el Instituto ha implementado

Asesora en materia de comunicacion Yy relaciones publicas a los diferentes niveles
gerenciales de la Institucion

PERMANENTES

4.7

4.8

4.9

Revisa noticias de television, radio y prensa con el fin de controlar publicaciones y
comentarios sobre el Instituto.

Supervisa las actividades de los empleados a su cargo y de las oficinas de atencion
al cliente.

Atiende a los medios de comunicacion
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4.10 Atiende y soluciona quejas de derechohabientes
4.11 Coordina las producciones literarias y gréaficas
4.12 Maneja las compafiias publicitarias

FRECUENTES

4.13 Planifica y desarrolla eventos, actos protocolarios y sociales del Instituto

4.14 Elabora anuncios para television

4.15 Elabora guion y recopila informacion para videos de television

4.16 Asiste a reuniones de trabajo con la Direccidn Ejecutiva

4.17 Preside las reuniones de trabajo de su area

4.18 Elabora el periodico del IHSS

4.19 Coordina con la Direccion Ejecutiva y otros funcionarios del Instituto, las consultas,
entrevistas e informacion que requieran los medios de comunicacion.

4.20 Coordina la produccién de videos con el camarografo

4.21 Prepara, publica y distribuye afiches, boletines y folletos relacionados con los
servicios y programas del Instituto.

4.22 Colabora con la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion, en la difusion
de los planes y proyectos de la Institucion.

4.23 Elabora, presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.24 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.25 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.26 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima

Autoridad del IHSS
4.27 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.28 Colabora en la elaboracién de material de conferencias, charlas y seminarios, que
impartiran a empleados y a la poblacidn asegurada.

4.29 Elabora guion para anuncio de radio

4.30 Revisa, elabora e implementa normas y procedimientos de su area

4.31 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
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procedimientos de su area. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo
Reporta de sus actividades ante la Direccidn Ejecutiva 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el mobiliario y equipo, por el material de oficina, documentos oficiales,
por Fondos de Caja Chica asignada y la correcta ejecucion de los procesos a su cargo.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con los empleados de su area, con el nivel superior, con otras
dependencias del Instituto, con Instituciones de desarrollo y con todos los érganos de prensa
hablada y escrita.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere de esfuerzo mental intenso al planear y coordinar programas de
comunicacion para darlos a conocer a la opinion publica.

8.2 FISICO
Requiere de esfuerzo fisico minimo, al movilizarse en la ejecucion de su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Esta expuesto a sufrir accidentes de transito al desplazarse a realizar su trabajo.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Periodismo o Publicidad, debidamente colegiado

101 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad gerencial para la toma de decisiones para el trabajo de y en equipo,
capacidad para coordinar conferencias de prensa y medios de comunicacion,
creativo y analitico.

10.2 VALORES
Sociable, confiable, disciplinado, prudente, servicial.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en atencion al publico y computacion, elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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CcODIGO 302080

1.-NOMBRE DEL PUESTO

GERENTE DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL

2- UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad que consiste en planificar, organizar,
desarrollar y administrar los recursos financieros del Gerencia del Régimen del Seguro de
Prevision Social, contando con la provision necesaria para otorgar las prestaciones
econdmicas a jubilados, personas con incapacidad fisica o beneficiarios por fallecimiento
del pensionado, al igual que las prestaciones sociales a los adultos mayores. Seleccionar los
procesos de inversion que generen mayor rentabilidad y garanticen la seguridad econémica
en la gestion de las inversiones.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica, organiza, controla y ejecuta las actividades de las diferentes areas a su
cargo.

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de sus areas

4.4 Efectla evaluaciones y establece mecanismos de control que promuevan la
productividad con eficiencia y calidad en la prestacion de los servicios

4.5 Supervisa la ejecucion presupuestaria

4.6  Emite directrices y lineamientos a las Regionales en el area de su competencia

PERMANENTES

4.7  Supervisa que se otorguen las prestaciones econdémicas y sociales a los trabajadores

4.8

4.9
4.10

y beneficiarios con calidad y eficiencia, conforme lo estipula la Ley y Reglamento
del IHSS.

Supervisa el cumplimiento de las disposiciones legales, normas y procedimientos
para el otorgamiento de prestaciones econémicas

Recibe y contesta correspondencia

Atiende y contesta llamadas telefonicas de Instituciones de Prevision y de
derechohabientes que solicitan informacién
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4.11 Supervisa las funciones que realizan las areas a su cargo

4.12 Lleva registros actualizados de pensionados, jubilados y poblacion asegurada

4.13 Supervisa el control de las cotizaciones en la cuenta individual de cotizantes

FRECUENTES

4.14 Revisa célculo de pago de pension a nivel nacional

4.15 Efectta revision de planillas de pago de subsidios, de rentas y pensiones a nivel
nacional

4.16 Revisa 6rdenes de pago de pension, por liquidacion de exceso de cotizacion y por
ayudas funebres

4.17 Solicita transferencia por monto a pagar en planilla de pensiones y subsidios

4.18 Coordina actividades con jubilados a nivel nacional

4.19 Imparte charlas a empresas, sindicatos, jubilados, pensionados y otras Instituciones

4.20 Participa y colabora en la realizacion de trabajos de firmas consultoras y de
proyectos de reforma.

4.21 Participa en reuniones de trabajo Inter-Institucionales

4.22 Preside las reuniones de trabajo del personal a su cargo

4.23 Autoriza la realizacion de tramites administrativos del personal a su cargo

4.24 Elabora informe contable y presupuestal

4.25 Administra en forma racional los recursos asignados, con el fin de obtener maximo
rendimiento

4.26 Efectla analisis de los estudios actuariales para implementar las recomendaciones
que se ameriten

4.27 Realiza estudios, andlisis y dictamen sobre el funcionamiento de los procesos de
inversion

4.28 Estudia y analiza los estados financieros de las Instituciones donde el Instituto
invierte los fondos de pension para garantizar su solidez financiera

4.29 Participa como Miembro de la Comision Técnica de Invalidez y del Comité de
Inversiones

4.30 Elabora estudios que impulsen una mejor organizacion y prestacion de los servicios
de Invalidez, Vejez y Muerte

4.31 Coordinay dicta lineamientos a nivel regional sobre pensiones y jubilaciones

4.32 Formula propuestas para mecanizar los diferentes procesos que tiene a su cargo la
Gerencia del Régimen del Seguro de Prevision Social, con el fin de disminuir el
tiempo de otorgamiento de los mismos.

4.33 Efectla proyecciones y analisis de las posibles pensiones a otorgar en los proximos
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cinco afios

4.34 Elaboray rinde informes ejecutivos

4.35 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.36 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

4.37 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.38 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.39 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.39 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area

4.40 Imparte charlas y conferencias relacionadas con el &rea de su competencia

4.41 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Director Ejecutivo o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la confidencialidad
de la informacién que maneja y por el material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, jubilados y pensionados,
beneficiarios, poblacion asegurada y otras dependencias dentro y fuera del IHSS.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada (0) en las Ciencias Econdmicas, Administracion Pablica, Administracion de
Empresas 0 Abogado, con Maestria en Finanzas o Bancaria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial, para el trabajo de y en equipo, para toma de decisiones
y solucion de problemas, ser analitico, creativo, liderazgo e iniciativa propia.

10.2 VALORES
Responsable, servicial, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en analisis actuarial, control de inversiones,
indicadores financieros y contabilidad, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion.

104 EXPERIENCIA

Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares de instituciones de prevision y
seguridad social.
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CcODIGO 302090
1.- NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE CENTRO ESPECIALIZADO EN MEDICINA FISICA Y
REHABILITACION

2.- UBICACION
CENTRO ESPECIALIZADO MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad , con competencia en planificar,
organizar, supervisar y monitorear los programas de rehabilitacion integral, hospitalario de
pacientes adultos y nifios que han sufrido discapacidades temporales o permanentes y que
son remitidos de las diferentes unidades médicas de servicios del centro, sur y nor-
occidental.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa y monitorea la prestacion de servicios de rehabilitacion
en las diferentes areas

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de las areas a su cargo

4.4  Evalua resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada

4.5 Monitorea y evalla la calidad de los servicios medicos prestados de las areas a su
cargo, para corregir desviaciones y proponer alternativas de solucion basados en
indicadores de calidad y de produccion

PERMANENTES

4.6 Realiza los tramites administrativos del personal a su cargo

4.7 Supervisa las labores de personal que labora el Centro Especializado de Medicina
Fisica y Rehabilitacion

4.8 Dasolucion a la problematica generada de la prestacion de los servicios médicos

4.9 Supervisa la atencion médica ambulatoria y las interconsultas médicas, que se
brinda a pacientes derivados de otras especialidades y unidades medicas

4.10 Indica y controla el otorgamiento de aparatos que los asegurados necesitan para su
rehabilitacion

4.11 Elaboray actualiza la cartera de servicios de la Unidad
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4.12 Controla los indicadores de produccion de las areas a su cargo, para medir el impacto

4.13

de las acciones en salud, para identificar problemas y tomar correctivos
Establece parametros, estandares de produccion y sus respectivos indicadores

FRECUENTES

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26
4.27

Evalla la calidad de la asistencia médica prestada, a través de supervision de los
servicios, de informes mensuales de consulta y servicios complementarios

Coordina la prestacion de servicios con otras unidades del IHSS, Ministerio de Salud
Pablica y entidades privadas

Supervisa que se brinden indicaciones médicas para artesas y protesis de aquellos
pacientes que asi lo ameriten

Efectia el trdmite para artesas y protesis requeridas, acorde a las normas y
procedimientos establecidos por el IHSS

Brinda charlas de orientacion en los ambientes de trabajo, para prevenir riesgos
profesionales y sus secuelas

Mantiene informacidn actualizada para generar indices de morbilidad

Revisa informes estadisticos, médicos y técnicos

Revisa el buen funcionamiento del equipo existente y solicita el que sea necesario
Dirige las reuniones de trabajo de las areas a su cargo

Remite a la Clinica Especializado de Medicina Fisica y Rehabilitacion Regional los
protocolos, normas, procedimientos y otra normativa que se relaciona con la atencion
el paciente que sean dirigidos a €él, para su socializacion y/o puesta en marcha
Atiende y resuelve las consultas que formule la Clinica Especializada Medicina
Fisica y Rehabilitacion Regional

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.28 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,

4.29

Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima

Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignado

EVENTUALES

4.30
4.31

Participa en la elaboracién e implementacion de procedimientos de su area
Prepara e imparte programas de capacitacion relacionados con su area
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4.32 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo
Reporta de sus actividades ante la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencién a la Salud,
Director Regional Nor-Occidental o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por los fondos asignados,
por la atencion de calidad y calidez al paciente; por el material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de sus areas, con unidades meédicas del IHSS,
con otras dependencias del Instituto, con pacientes y familiares, asegurados y publico en
general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso para resolver problematica de la Clinica

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia, con Especialidad en Fisiatria, debidamente colegiado,
Ingeniero Industrial, Administracion de Empresas, Administracion Publica, con diplomado
en Administracion de Hospitales, Gestion de Unidades Médicas o de Hospitales

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo para toma de decisiones y
resolucion de problemas, ser analitico, creativo.

10.2 VALORES
Responsable, disciplinado y honesto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener cursos de capacitacion en planificacion estratégica, seguridad social,
administracion de hospitales, computacién y relaciones interpersonales.,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares en areas hospitalarias.
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CcODIGO 302110
1.- NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION INTEGRAL AL
ADULTO MAYOR

2.- UBICACION
CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, coordinar, dirigir y supervisar todas las actividades administrativas de atencion al
adulto mayor, a través de acciones de promocidn, prevencién y recuperacion del paciente en
el Centro Especializado de Atencidn Integral al Adulto Mayor

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, dirige, coordina y supervisa las actividades de las areas a su cargo
4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior
4.3 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de sus areas
4.4 Evalua las actividades realizadas en la Clinica de Atencion al Adulto Mayor

PERMANENTES
4.5 Realiza los tramites administrativos del personal a su cargo
4.6 Supervisa las actividades médicas y administrativas de empleados a su cargo
4.7 Orienta y tiende pacientes mayores
4.8 Asegura la asistencia médica general y especializada en Gerontologa al paciente mayor
ya sea en consulta ambulatoria y de emergencia
4.9 Supervisa la ejecucién del diagndstico y tratamiento al paciente ambulatorio, a través de
acciones de promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion, dirigido al paciente
mayor y su familia
4.10 Supervisa la aplicacion de procedimientos de diagnostico y tratamiento clinico para
asegurar la calidad de asistencia médica brindada a los pacientes adultos mayores
4.11 Supervisa que la atencion en todos los niveles al paciente adulto mayor sea de calidad
y calidez
4.12 Mantiene informacion actualizada a fin de generar indices de morbilidad, infecciones
y otros que contribuyan a la toma de decisiones
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4.13 Vela por mantener un nivel 6ptimo de medicamentos, material médico y de oficina

4.14 Vela por el cumplimiento de las disposiciones legales, técnicas, normas y
procedimientos establecidos

4.15 Coordina con otras instituciones o dependencias del IHSS, la atencion del adulto
mayor.

4.16 Coordina inter-consultas con otros servicios del IHSS

FRECUENTES
4.17 Induce y capacita al personal que ingresa al centro
4.18 Establece indicadores de produccion de las areas a su cargo, para medir el impacto
de las acciones en salud, identificar problemas y tomar correctivos
4.19 Monitorea y evalla la calidad de los servicios prestados en las &reas del centro del
Adulto Mayor proponiendo alternativas de solucion basado en indicadores de
calidad, produccién y desempefio
4.20 Participa en la coordinacion de prestacion de servicios de atencion Médica nivel
institucional
4.21 Participa en reuniones de trabajo para la elaboracién de normas y politicas
institucionales
4.22 Autoriza incapacidades temporales del adulto mayor cotizante y activo de acuerdo al
Reglamento de Incapacidades del IHSS
4.23 Organiza, dirige y preside las comisiones técnicas y discute casos clinicos
especiales.
4.24 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
4.25 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
4.26 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
4.27 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS
4.28 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.29 Participa en la elaboracion e implementacidn de normas y procedimientos de su area
4.30 Elabora e imparte charlas de capacitacion sobre temaética del adulto mayor

4.31 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de capacitacion
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5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos de su area. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo
Reporta de sus actividades ante el Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud o
ante quien se delegue esta responsabilidad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la calidad y calidez
en la atencidn brindada al paciente adulto mayor y por el material, mobiliario y equipo
asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de sus areas, con pacientes adulto mayores y
sus familiares, con otros servicios de unidades médicas, oficinas administrativas, con otras
dependencias fuera del IHSS y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Requiere esfuerzo fisico minimo al desplazarse de un lugar a otro a inspecciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia, con Especialidad en Geriatria, Licenciado en Administracion
de Empresas, Administracion Pablica, Ingeniero Industrial, con diplomado en administracion
de Hospitales.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, para la toma de decisiones y
resolucion de problemas, tener liderazgo y don de mando, ser creativo.

VALORES
Honesto, responsable y confiable

CAPACITACION REQUERIDA

Tener cursos de capacitacion relacionados con geriatria, planificacion estratégica,
seguridad social, computacién y relaciones interpersonales, elaboracion de informes
técnicos, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares
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CODIGO 302120
1.- NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE DE CLINICA PERIFERICA

2.- UBICACION
CLINICAS PERIFERICAS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad y responsabilidad, con competencia
en planificar, administrar, ejecutar y supervisar las actividades medicas del | Nivel y
administrativas de la Clinica Periférica, para proporcionar servicios eficientes de diagndstico
y tratamiento ambulatorio a los pacientes adultos y nifios, a través de acciones de
promocion, prevencion y recuperacion del paciente en la Regional Centro Sur, Regional
Litoral Atlantico y Regional Nor -Occidental

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecuta, coordina y evalua las actividades médicas vy
administrativas de la Clinica Periférica.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3 Elabora y ejecuta y evalta Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Clinica
Periférica

4.4 Efectia andlisis de la informacién estadistica de indicadores de gestion vy
rendimiento, generados en los niveles operativos, para toma de decisiones y
correctivos que se ameritan

4.5 Disefia y apoya los procesos de desconcentracion y descentralizacion para la
prestacion de servicios eficientes y eficaces

4.6 Asegura asistencia médica integral general y especializada al paciente en las etapas
de atencion ambulatoria y de emergencia

4.7 Controla los indicadores de produccion de las areas a su cargo, para medir el impacto
de las acciones en salud, asi como para identificar problemas y tomar medidas
correctivas

4.8 Monitorea y evalla la calidad de los servicios médicos prestados de las areas a su
cargo, basado en indicadores de calidad y de produccion y propone alternativas de
solucion
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PERMANENTES

4.9 Supervisa la ejecucion del diagnostico y tratamiento al paciente ambulatorio a través
de la ejecucién de programas de promocion, prevencidn, recuperacion y
rehabilitacion, dirigidos al paciente.

4.10 Mantiene informacion actualizada a fin de generar indices de morbilidad,
infecciones y de todos aquellos necesarios para contribuir a la toma de decisiones y
soluciona problemas

4.11 Dirige y supervisa el trabajo que realizan las diferentes areas medicas Yy
administrativas, para controlar las actividades intermedias y finales, a fin de
disminuir las desviaciones de las metas propuestas.

4.12 Asigna trabajos especificos a sus equipos de apoyo

4.13 Revisay firma documentos médicos

4.14 Vela porque el material médico, medicamentos y materiales de oficina se
mantengan en un nivel adecuado y que permita el éptimo funcionamiento de la
clinica periférica

4.15 Autoriza la compra local de medicamentos y otros insumos

4.16 Organiza, dirige y preside las Comisiones Técnicas de la Clinica

4.17 Atiende reclamos del paciente, procurando resolverlos satisfactoriamente.

4.18 Autoriza incapacidades temporales de los afiliados de acuerdo a la reglamentacion
del IHSS.

4.19 Supervisay dirige funciones y actividades a los equipos de trabajo

4.20 Apoya a las areas médicas y administrativas en la solucion de problemas operativos,
técnico-normativa y administrativa que se derivan de la ejecucién de sus actividades

4.21 Vela por el cumplimiento de disposiciones legales y la aplicacion de las normas
técnicas y procedimientos establecidos

4.22 Administra el personal a su cargo y tramita las acciones de personal que se ameritan

4.23 Efectla el tramite para la realizacion de examenes subrogados de conformidad con
las normas Institucionales.

FRECUENTES

4.24 Elabora planes de atencion, programas de educacion y sistemas de informacion

4.25 Coordina la prestacion de servicios de atencion médica nivel Institucional

4.26 Convoca Yy preside las reuniones semanales con areas administrativas y técnicas de
la Clinica

4.27 Dirige programas de educacion intra y extramuros a la Comunidad a su cargo

4.28 Realiza monitoreo directo de los servicios clinicos y administrativos para mejorar
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los resultados de salud

4.29 Coordina actividades entre las Clinicas Periféricas y el Hospital de Especialidades

4.30 Asiste a reuniones de trabajo con la Direccion Ejecutiva con Servicio Operativo,
Servicio Técnico y Administrativo del Adulto Mayor

4.31 Supervisa y da seguimiento a la planificacion de actividades de la Clinica

4.32 Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de las actividades

4.33 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.34 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.35 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.38 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.39 Representa al Instituto cuando se amerite

4.40 Promueve y apoya mecanismos de coordinacion intra-Institucional e intra-Sectorial
del Instituto.

4.41 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.42 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo personas.
Reporta de sus actividades ante la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud,
Director de la Regional Nor-Occidental, Sub-Director Regional Litoral Atlantico La Ceiba, o
ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta conduccion de la Clinica Periférica, por los procesos a su
cargo, por los fondos asignados, por la calidad y calidez de la atencion Médica brindada al
paciente, por el material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con otras dependencias del IHSS,
pacientes y publico en general
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8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso en el analisis de documentos e informes presentados por la
dependencia a su cargo.

8.2 FISICO
Requiere esfuerzo fisico minimo al movilizarse para realizar visitas periodicas a las
diferentes dependencias de la Clinica Periférica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia debidamente colegiado, Ingeniero Industrial, Licenciado en
Administracion de Empresas, Administracion Publica, con Maestria en Salud Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial, para el trabajo de y en equipo, para tomar decisiones y
resolucion de problemas, tener liderazgo, iniciativa, creatividad y don de mando.

10.2 VALORES
Honesto y confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener cursos de capacitacion en administracion de hospitales, planificacion
estratégica, computacion, seguridad social, relaciones interpersonales, elaboracion
de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos de Jefatura de Servicios de Salud.
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CODIGO 302130

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE UNIDAD DE SISTEMAS LOCALES DE SEGURIDAD SOCIAL

2- UBICACION
UNIDAD DE SISTEMAS LOCALES DE SEGURIDAD SOCIAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, dirigir y coordinar las acciones de contratacion y compra de servicios médicos, asi
como la supervision de los servicios médicos proporcionados con red propia y a través de
subrogacién, con el objeto de implementar soluciones y controlar la red de servicios propios
y subrogados.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y ejecuta las actividades de su area

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.4 Elabora Plan de Trabajo de su area y dicta pautas para su ejecucion

4.5 Evalta y mantiene la calidad de los servicios médicos prestados a través de la
subrogacidn de servicios en coordinacion con la Gerencia del Régimen del Seguro
de Atencion a la Salud

4.6 Implementa los planes de control de gestion y rendicién de cuentas, monitoreo y
evaluacion de los Servicios Subrogados, prestados por red privada y/o estatal a
través de pardmetros de medicion previamente establecidos

PERMANENTES

4.7 Vela por el cumplimiento de politicas en materia de planificacion en salud y
compra de servicios de salud

4.8 Recibe revisa y autoriza la informacion suministrada por los proveedores de los
servicios de salud conforme a los contratos suscritos

4.9  Verifica la vigencia de los contratos de los proveedores de los servicios salud

4.10 Revisa los documentos para iniciar el proceso de pago a los proveedores de los
servicios de salud del I, I1'y HI nivel.

4.11 Representa a las autoridades Institucionales en el ambito administrativo de
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contratacion de servicios de salud, autorizacién, firmas de contratos, adendum y
otras que le competen

4.12 Coordina las labores de las areas a su cargo

4.13 Efectua estudios, analisis y consolidacion de la informacion estadistica de las
Regionales y de los servicios subrogados.

FRECUENTES

4.14 Coordina con otras instancias Institucionales y extra-Institucionales, las politicas,
acciones y actividades llevadas a cabo por la Gerencia en el ambito de su
competencia.

4.15 Traduce las politicas institucionales de salud, en programas y acciones concretas en
el ambito de funcionamiento y articulacion de los servicios de salud.

4.16 Representa a la Gerencia ante autoridades, directivos del Instituto.

4.17 Mantiene comunicacion permanente con los diferentes niveles jerarquicos de la
Institucion.

4.18 Supervisa los servicios médicos subrogados y los del Sistema Medico de Empresa,
en coordinacion con la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud a
fin de que proporcionen servicios eficientes.

4.19 Realiza reuniones periddicos con el personal a su cargo

4.20 Participa en reuniones de trabajo con las Juntas Locales, Municipalidades, Camara
de Comercio y otras para la Extension de Cobertura de los servicios de salud en
coordinacion con la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion vy la
Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud

4.21 Asiste a reuniones de trabajo con personal Institucional e Inter-Institucional

4.22 Participa en la negociacidn, revision y modificacion de convenios para prestacion
de los servicios de salud ya sea con red privada o publica.

4.23 Participa en la revision de los contratos del Sistema Médico de Empresa y los
servicios de atencion médica que se subrogan

4.24 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.25 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.26 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cadigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima

Autoridad del IHSS
4.27 Realiza otras funciones afines que le sean asignados
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EVENTUALES

4.28 Participa en el desarrollo de programas de formacion y capacitacion del recurso
humano a su cargo.

4.29 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.30 Organiza Seminarios, Talleres y otras capacitaciones

4.31 Asiste a Simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las normas y procedimientos
establecidos, ejerce autoridad funcional en las regionales donde se presta servicios
subrogados Y ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo Reporta de sus
actividades ante el Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud o a quien se
delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Responde por el buen funcionamiento de las areas a su cargo, por la calidad de la prestacion
de servicios médicos subrogados y comprados, por la confiabilidad de la informacion que
maneja asi como por el material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con funcionarios y empleados del
IHSS, empresarios, dependencias publicas y privadas y con personas particulares.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, al elaborar informes

8.2 FISICO
Ninguna exigencia fisica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable.

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de transito al trasladarse de un lugar a otro
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia, con Maestria en Salud Publica, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, con Diplomado en Economia de la Salud o Administracion de
Hospitales

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, ser analitica, creativo,
capacidad para tomar decisiones, trabajar bajo presion y resolver problemas

10.2 VALORES
Honesto, ordenado, organizado, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido curso de las Leyes de Contratacion Publica y Privada, conocimiento
del Plan de Salud de Honduras, manejo de computadoras en el ambiente Windows,
office e internet y manejo de herramientas para el andlisis de base de datos.,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cuatro (4) afios en el desempefio de puestos similares
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CODIGO 302140

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

2- UBICACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA ADMINISTRATIVAY FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, ejecutar y controlar las actividades que conlleva la administracion y desarrollo de
los recursos humanos que laboran en la Institucion, con el propésito de tener recursos
humanos calificados y creativos, que optimicen el funcionamiento de la Institucion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades del personal subalterno y de los
equipos de trabajo a su cargo.

4.2 Implementa el plan estratégico que la administracion superior formule

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.4 Supervisa y evalla el trabajo del personal subalterno y de los equipos de trabajo a
su cargo

4.5 Formulay aplica politicas, normas y procedimientos orientados a la administracion
y desarrollo de los recursos humanos de la Institucién

PERMANENTES

4.6  Efectla entrevistas al personal aspirante a empleo

4.7 Efectla la seleccion y contratacion del recurso humano que requiera la Institucion

4.8 Tramita, autoriza y comunica las diferentes acciones de personal por los canales
correspondientes

4.9  Supervisa la elaboracion de los tramites de acciones de personal y pago de salarios

4.10 Coordina la actualizacién y control de expedientes de cada empleado

4.11 Elabora, autoriza y notifica las vacaciones del personal

4.12 Controla el archivo de empleados de confianza y los listados de sustituciones
otorgadas al personal

4.13 Presenta propuestas de nombramiento, ascenso, contratos de trabajo y otros
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movimientos de personal

4.14 Verifica que los nombramientos y ascensos, estén contemplados en el presupuesto,
ubicados en el nivel de escala salarial vigentes y cumplan con los requisitos
establecidos

4.15 Supervisa y autoriza la contratacion de recursos idoneos para cubrir plazas vacantes

4.16 Recibe y da respuesta a las solicitudes recibidas

4.17 Supervisa y establece controles para la asistencia del personal del Instituto

4.18 Vela por la disciplina y comportamiento del personal en beneficio de la Institucién

4.19 Recibe, revisa, analiza y contesta la correspondencia recibida

4.20 Revisay firma contratos de trabajo y prorrogas de contratos

4.21 Maneja las relaciones laborales del IHSS

FRECUENTES

4.22 Coordina la elaboracion e implementacion del Manual de Puestos y Salarios

4.23 Implementay coordina la evaluacion del desempefio

4.24 Coordina y promueve concursos para llenar plazas vacantes de la Institucion

4.25 Efectla convocatoria de los puestos sujetos a concurso

4.26 Integra comisiones de trabajo a distintos niveles

4.27 Formula propuestas de sistemas operativos, eficientes y eficaces, para el control de
recurso humano

4.28 Coordina la elaboracion de propuestas para reorientar la capacitaciéon e induccion
del personal del Instituto

4.29 Asiste a reuniones de trabajo en el Instituto e entra-Institucionales.

4.30 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.31 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

4.32 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.33 Cumple con las demas funciones gque se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maxima Autoridad del IHSS

4.34 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.35 Participa en la implementacion del Manual de Organigramas del Instituto
4.36 Participa en las negociaciones del Contrato Colectivo
4.37 Participa en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos de su
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area
4.38 Elabora e imparte charlas de capacitacion sobre recursos humanos
4.39 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante Gerente Administrativo y Financiero a quien se delegue esta
autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos del sistema de recursos humanos,
por la confiabilidad de la informacion que maneja y por el material, mobiliario y equipo
asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de sus areas, con funcionarios y empleados
del Instituto, con otras instituciones y personas ajenas al IHSS

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas relaciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Puede tener accidentes de trénsito al desplazarse de un lugar a otro en la
realizacion de su trabajo.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, Licenciado en Ciencias Econdmicas,
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Administracion Publica, Administracion de Empresas con Maestria en Administracion de
Recursos Humanos.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para trabajo de y en equipo, trabajar bajo presion, tener
liderazgo e iniciativa para la resolucion de problemas, ser analitico, creativo.

10.2 VALORES
Confiable, responsable, ordenado, organizado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido  capacitacion en administracion de personal, relaciones
interpersonales y computacion., elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.
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CODIGO 302150
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE DE RECAUDACION

2.- UBICACION
SUB GERENCIA DE RECAUDACION
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad que consiste en planificar, organizar,
dirigir y controlar los procesos de soporte operativo que conlleva la recuperacion de la mora
del Instituto por facturacién, de las regionales ubicadas en la zona Centro-Sur oriente, zona
Nor-Occidente y Litoral Atlantico, por la mora obrero patronal de la empresa

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de las areas a su cargo

4.2 Implementa las lineas estratégicas que formule el nivel superior

4.3 Elabora y controla la ejecucion del plan operativo presupuesto en las areas a su cargo.

4.4 Elabora proyectos de reglas generales y otras disposiciones en materia de control de
comprobante de vigencia de derechos, recaudacion y recuperacién de la mora,
sometiéndolo a la aprobacion del nivel superior.

4.5 Evalua las actividades realizadas de las areas a su cargo.

PERMANENTES

4.6 Recomienda acciones administrativas, para recuperacion de las deudas morosas por
concepto de cotizaciones obrero-patronales o por incumplimiento de compromisos
suscritos a favor del Instituto.

4.7 Efecta seguimiento a las actividades que conllevan la adecuada administracion de los
registros de patronos en mora y cobranzas

4.8 Firma las Resoluciones de notificacion de mora a patronos

4.9 Supervisa la implementacion de controles en los estados de cuenta de mora patronal del
gobierno, organismos autbnomos, semiautbnomos Yy empresa privada

4.10 Emite y firma notas de crédito, una vez que la resolucion sea declarada con lugar o

Procedente.
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FRECUENTES

4.11 Autoriza la implementacion de mejora continua de los procesos de recaudacion y
control de la mora

4.12 Coordina con la Gerencia de Tecnologia Informacién y Comunicaciones el disefio
de un sistema moderno de recaudacion en forma automatizada, que permita el pago
de contribuciones a distancia y determine la morosidad patronal

4.13 Coordina con la Gerencia de Tecnologia Informacion y Comunicaciones la
implementacion de un sistema de facturacion Gnica que permita conocer al Patrono,
sus obligaciones actuales y la mora que tiene con el Instituto.

4.14 Efectla supervisiones permanentes a los jefes que tiene a su cargo y a todas
las regionales, para el proceso de recaudacion y control de la mora patronal

4.15 Vela por el cumplimiento del ingreso de toda la informacion de las deudas de
los patronos a manera de general un estado de cuenta Unica

4.16 Coordina el trabajo de las areas cuentas por cobrar por mora Obrero-Patronal, a
nivel nacional

4.17 Da seguimiento y supervisa los avances en los proyectos de depuracion e
investigacion de cuentas patronales, ejecutando de forma interna o a través de firmas
consultoras externas si asi lo decide la administracion del IHSS.

4.18 Detecta las necesidades de capacitacion del recurso humano a su cargo y participar
en el desarrollo de los programas de formacion necesarios para el correcto desempefio
de sus funciones.

4.19 Supervisa la gestion de otorgamiento de convenios de pago a empresas en mora,
verificando el cumplimiento de politicas y resoluciones establecidas para tales

4.20 Vela porque se proporcione una asesoria y atencién profesional a los patronos y
derechohabientes

4.21 Administra el cobro de los convenios de pago de mora obrero-patronal y de la
cartera de mora

4.22 Supervisa las actuaciones desarrolladas por profesionales del derecho, cuando éstos
fuesen contratados para la ejecucién de determinadas acciones judiciales o
extrajudiciales

4.23 Supervisa y da seguimiento a las empresas que tengan tercerizacion otorgadas por el
IHSS, para la gestion del cobro administrativo y/o judicial.

4.24 Establece metas y cronogramas que especifique tiempos, para recuperar la mora
obrero-patronal

4.25 Da seguimiento a las decisiones, resultados de las reuniones del comité de
recaudaciones y recuperaciones del IHSS.
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4.26 Supervisa resultados de cobro, indices de morosidad, resultados de los equipos de
trabajo en busca de tomar las decisiones gerenciales correspondientes.

4.27 Coordina acciones en conjunto con la Direccidon Regional y Gerencia
Administrativa y Financiera sobre los apoyos logisticos y técnicos que se requieren
por las regionales.

4.28 Elabora y presenta informes periddicos a la Gerencia Administrativa y Financiera
sobre las actividades realizadas

4.29 Aprobar matrices de riesgos y planes de mitigacion de sus respectivas areas,
implementando actividades de mitigacion en sus Planes Operativos Anuales y
Presupuestarios.

4.30 Todo personal que sea requerido por la Unidad de Gestion de Riesgos debera
participar en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esta expuesta el &rea y en general el Instituto Hondurefio de
Seguridad Social.

4.31 Participar en la elaboracion de politicas y procedimientos para detectar y prevenir
los riesgos particulares de sus areas de trabajo, gestionando e informando a la Unidad
de Gestion de Riesgos, los eventos de riesgos, reportes, informes y cualquier
situacion relacionada a riesgos.

4.32 Proporcionar toda la informacion requerida por la Unidad de Gestion de Riesgos
que se relacione con la Gestion Integral de Riesgos.

4.33 Implementar proceso de autoevaluacion de riesgos en base a los lineamientos
brindados por la Unidad de Gestion de Riesgos.

4.34 Conocer y gestionar los riesgos inherentes y residuales de sus areas de trabajo y los
riesgos transversales o relacionados que puede suscitarse

4.35 Mantener una fluida comunicacion con la Unidad de Gestion de Riesgos con el
objetivo de conocer e implementar cualquier actividad aprobada en materia de
Gestion de Riesgos.

4.36 Implementar y fomentar una cultura de riesgo a nivel de su area de trabajo y a nivel
institucional.

4.37 Cada empleado debe cumplir con las demaés funciones que se estipulen en manuales,
politicas, procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la
Maéaxima Autoridad del IHSS

4.38 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.39 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.40 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
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Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.41 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
4.42 Capacita en forma continua al personal asignado.
4.43 Prepara e imparte programas de capacitacion sobre recaudacién y control de mora.
4.44 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.
4.45 Propone estrategias para mejorar resultados de cobro
4.46 Asiste a simposios, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Gerente Administrativo y Financiero o a quien se delegue
esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos de recuperacion de mora, propuestas
de ajustes, captacion de fondos, por la confiabilidad de la informacion que maneja y por el
material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Sub-Gerencia, con distintas
dependencias del Instituto, con funcionarios, empleados y personas particulares de la
Institucidn y demas entes donde se debe efectuar gestiones o cobros.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al elaborar informes

8.2 FISICO
Cuando se efectlen supervisiones de campo o giras de trabajo al interior del pais

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicion a riegos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Profesional universitario en las ciencias economicas, financieras, administrativas y/o
ingenierias afines con maestria en administracion de empresas contaduria y/o finanzas,
direccion empresarial, economia, proyectos y/o calidad con titulo de diversificado en
Bachiller Técnico en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Enfoque en los resultados, Solucion/anélisis de  problemas,
Creatividad/innovacién, Analitico, Trabajo bajo presion, Liderazgo de equipo,
Toma de decisiones y resolucion de problemas y Manejo de personal

10.2 VALORES
Ser creativo, honesto, responsable, ordenado y disciplinado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido Capacitacion en Recaudacion, Procesos de Gestidén de Cobro,
Sistemas  de Informacion  de  Afiliados, Paquetes Basicos de
Computacién y Administracion de Redes, desarrollo y administracion del
recurso humano, psicologia aplicada al ambiente laboral, motivacion personal,
relaciones interpersonales, comunicacion efectiva y asertiva, manejos de
sistemas tecnoldgicos de informacion y comunicaciones, ortografia, redaccion
y elaboracion de informes.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares de Instituciones de
Prevision Social o Financieras.

NOTA
» EL PUESTO DE SUBGERENTE DE RECAUDACION GENERO HOMOLOGACION CON LOS
PUESTOS DE SUBGERENTE DE RECAUDACION Y RECUPERACION ViA
ADMINISTRATIVA
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» PERFILES DE PUESTO ACTUALIZADO POR EL ING. EMIGDIO ZUNIGA, ANALISTA DE
ORGANIZACION Y METODOS

» PERFILES APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN RESOLUCION NO.
1068/16-10-19 DEL 16 DE OCTUBRE 2019

» AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION, EN MEMORANDO NO. 870-UPEG-2019 DEL 3 DE
DICIEMBRE 2019
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CcODIGO 302160

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DE PRESUPUESTO

2.-UBICACION
SUB-GERENCIA DE PRESUPUESTO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de moderada complejidad con competencia en
planificar, organizar, controlar, ejecutar y evaluar las actividades presupuestarias, asi como
los tramites de pago de todos los compromisos adquiridos por el IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1
4.2
4.3

4.4

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de su area

Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

Colabora con la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestidn, en la
elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto del Instituto.

Efectua evaluaciones trimestrales de la ejecucidn presupuestaria

PERMANENTES

4.5
4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
411

4.12
4.13

Tramita, controla y verifica el pago de las obligaciones adquiridas

Recibe y revisa la documentacion de pagos

Distribuye la documentacion de pagos entre los analistas

Analiza, revisa y resuelve los pagos de proveedores con problema

Revisa partidas presupuestarias en 6rdenes de compra y pago

Revisa y firma las 6rdenes de pago

Supervisa que el tramite de compra, tenga la disponibilidad presupuestaria
respectiva

Distribuye el gasto segun disponibilidad presupuestaria

Solicita solvencia de pago a proveedores

FRECUENTES

4.14
4.15
4.16

Asiste a reuniones de trabajo con el Comité Ejecutivo y otras areas del Instituto
Elabora formatos para necesidades y modificaciones presupuestarias
Registra desembolsos presupuestarios para liquidaciones mensuales, trimestrales y
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anuales

4.17 Solicita transferencias de fondos con anticipacion cuando el saldo de una cuenta
esté por agotarse.

4.18 Controlay revisa los saldos de cuentas en la liquidacion presupuestaria, notificando
cualquier irregularidad

4.19 Analizay verifica la correcta presentacion de la liquidacion presupuestaria

4.20 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.21 Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.

4.22 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.23 Cumple con las demas funciones gque se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maxima Autoridad del IHSS

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25 Colabora con la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion, en la
definicion de la metodologia para elaboracion del POA-Presupuesto

4.26 Recibe de las dependencias sus necesidades presupuestarias

4.27 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.

4.28 Asiste a Simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Gerente Administrativo y Financiero o ante quien se delegue
esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable de la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por el material, mobiliario
y equipo de oficina.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal subalterno, funcionarios y empleados del
Instituto, proveedores y publico en general
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8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Minima exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Contaduria, Administracion de Empresas o Administracion Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, trabajar bajo presién, tomar
decisiones para resolucion de problemas, tener liderazgo, creatividad y don de
mando.

10.2 VALORES
Honesto, Responsable, ordenado, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en control presupuestario, analisis de proyectos, analisis
financiero y computacion, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

» ACTUALIZACION ELABORADA POR S.E. EMMA HERNANDEZ
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CODIGO 302170
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB GERENTE DE CONTABILIDAD

2- UBICACION
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, ejecutar, analizar e interpretar informacion contable y financiera del Instituto, de
conformidad a normas prudenciales de la Comision Nacional de Bancos y Seguros (CNBS)
Normas emitidas por la Contaduria General de la Republica (CGR) y normas internacionales
a fin de elaborar y presentar los estados financieros e implementar instrumentos que
contribuyen al proceso de toma de decisiones.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de las Areas de trabajo a su
cargo.
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule.
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area.
4.4 Efectla evaluacion de las actividades realizadas.

PERMANENTES

4.5 Desarrolla y administra el sistema contable Institucional.

4.6 Supervisa reglas contables.

4.7 Organizay ejecuta las operaciones contables.

4.8 Supervisa que los registros lleguen sustentados, con sinopsis apropiadas, revisados y

conciliados.

4.9 Instruye al personal técnico contable, sobre procedimientos para la gestion de la

informacion financiera mediante registros contables.

4.10 Supervisa que cada uno de sus colaboradores desarrolle en forma correcta y
oportuna las funciones que demanda su puesto de trabajo, instruyéndolos
constantemente en destrezas técnicas, actitudes y conocimientos.

4.11 Analiza y supervisa balanzas previas en los cierres contables mensualmente, a fin de
realizar ajustes y adecuada presentacion de los estados financieros.

Departamento De Organizacion y Métodos

140



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

FRECUENTES
4.12 Analiza y verifica la correcta presentacion de los saldos de las cuentas que
conforman los estados financieros.
4.13 Elabora, analiza y presenta los estados financieros individuales por cada régimen del
instituto y consolidados.
4.14. Realiza la construccion de indicadores financieros para toma de decisiones.
4.15 Genera informes financieros con la periocidad que establezca el nivel superior.
4.16 Implementa sistemas eficientes y automatizados, para las operaciones contables y
financieras.
4.17 Establece e implementa medios efectivos de control y registro de la documentacion
contable y presupuestaria.
4.18 Determina y controla la parametrizacion de las reglas contables en el sistema
electronico de datos contable financiero de la Institucion
4.19 Revisa y firma de autorizado los registros contables, conciliaciones bancarias y
conciliaciones de cuentas de saldos finales.
4.20 Analizay supervisa cierre contable mensual y anual, como a su vez apertura del mes
contable, utilizando el sistema contable financiero de datos electronicos.
4.21 Emite informes sobre solicitudes que realizan los érganos competentes y de acuerdo
a Ley.
4.22 Prepara estados financieros consolidados por cada régimen, oportuno para la toma
de decisiones.
4.23 Presenta Mensualmente los Estados Financieros de la Institucion.
4.24 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de actividades de su area
4.25 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
4.26 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
4.27 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méxima
Autoridad del IHSS
4.28 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.29 Elabora e implementa normas y procedimientos de su area.

4.30Vigila la aplicacion del control interno a fin que se cumpla con los procesos y
procedimientos establecidos por la maxima autoridad.
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4.31 Asiste a Simposio, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Gerencia Administrativa y Financiera o ante quien se delegue
esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta revision, verificacion y registro de las operaciones contable-
financiero, por los diferentes procesos que utiliza, por la supervision del personal.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con otras dependencias del IHSS,
con instituciones publicas y privadas relacionadas con su area de trabajo.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
8.2 Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable.

9.2 RIESGO
Riesgo de que las maximas autoridades y/o gerencia administrativa remitan
autorizaciones con mala o falta de informacion y que la misma sea registrada sin
haberla revisado y analizado, para la elaboracion de estados financieros y que pueden
afectar las finanzas del Instituto.

- Que las éareas distintas a contabilidad realicen registros contables por ajustes, sin que
estén debidamente autorizados por el Contador General.

- Que creen nuevas reglas contables sin que sea informado la subgerencia de
contabilidad.
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Que se violenten los niveles de seguridad de accesos al sistema automatizado para
transacciones contables y que impactan en la preparacion de los estados financieros.

10._ COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Contaduria Pablica y Finanzas, con Maestria en Administracion de Empresas,
0 Finanzas o carreras afines, con Titulo de diversificado en Bachiller Técnico en
Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico,

10.1

10.2

10.3

10.4

NOTA:

>

COMPETENCIA DEL PERFIL

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion, don de mando y habilidad
gerencial para la toma de decisiones en resolucion de problemas, trabajar en
equipo, ser analitico, disciplinado, con iniciativa propia.

VALORES
Honesto, responsable.

CAPACITACION REQUERIDA

Dominio de la herramienta Office, Excel financiero y programas sistematizados
contables. Tener conocimientos en normas Internacionales de Informacion
Financiera y de Contabilidad del sector Publico, Reglas Contables, Leyes fiscales
y Leyes laborales y procedimientos. Tener experiencia en practicas contable-
financiero, tributaria, administrativas, elaboracién de informes técnicos, ortografia
y redaccion

EXPERIENCIA

Experiencia de diez (10) aflos como Contador General o Jefe de Auditoria o en
trabajos similares, colegiado en el colegio de profesionales en contaduria publica.
Tener experiencia en précticas contable-financiero, tributaria, administrativas,
auditorias financieras del sector publico y privado, haber brindado servicios de
asesoramiento contable- financiero.

PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR EL ING. EMIGDIO ZUNIGA

APROBADO POR: COMISION INTERVENTORA SEGUN RESOLUCION CI IHSS UPEG
718/11-09-2018

AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: ING. SERGIO ROMERO JEFE DE UNIDAD DE
PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO: NO. 1049-
UPEG-2018 DEL 26-10-2018

SOCIALIZADO EN MEMORANDO N° 1128-OYM-2018
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CODIGO 302180
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

2- UBICACION
SUB-GERENCIA DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, ejecutar y controlar los diferentes procesos que se realizan para la adquisicion de
bienes y servicios medicamentos, que requieren las diferentes unidades del instituto para su
gestion operacional.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades para adquisicion de bienes y
servicios, del personal de esa dependencia.

4.2 Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de sus equipos de trabajo.

4.3 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior.

4.4 Participa en la elaboracion y ejecucion el Plan Operativo Anual y Presupuesto

4.5 Evalua las actividades realizadas en su area de trabajo.

4.6 Define e implementa politicas y estrategias de programacion y adquisicion de bienes
y servicios para el buen funcionamiento de la Institucion.

PERMANENTES

4.7 Planifica, coordina y ejecuta todos los procesos necesarios para la adquisicion de
bienes o servicios necesarios en la gestidn institucional.

4.8 Vela por el uso de los sistemas informaticos implementados para tramites
administrativos.

4.9 Coordina Vigila el cumplimiento de normas para la elaboracion de los pliegos de
condicion y requisitos para el proceso de licitacion o concursos, cumpliendo normas
y disposiciones relacionadas.

4.10 Analiza las solicitudes de material y equipo que se reciben de las diferentes areas

para realizar los procesos que correspondan segin lineamientos establecidos.
4.11 Distribuye solicitudes de abastecimiento de cada empleado
4.12 Autoriza gestiones de cotizaciones
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4.13 Coordina la realizacion de procedimientos de compras menores hasta la autorizacion
de su adjudicacion.

4.14 Coordina y monitorea todos los procesos de tramites de pago de proveedores,
verificando el cumplimiento de toda la documentacion soporte.

4.15Participa en la elaboracion del PACC institucional, asi mismo debe dar monitoreo al
cumplimiento del mismo en tiempo y forma, dando informes mensuales a la gerencia
administrativa y Financiera sobre el avance de los procesos.

4.16 Elabora cronograma del trdmite del proceso de licitaciones, concursos Yy
cotizaciones en base al PACC

4.17 Participa en las comisiones de los procesos de licitacion que le deleguen.

4.18 Ejecuta las licitaciones publicas, privadas y compras directas

4.19 Elabora las bases de licitacion

4.20 Coordina la Solicitud, actualizacién de estandares de consumo de bienes para
Realizar programacion para las diferentes areas del Instituto, para su remision al
Almacén Central.

4.21 Verifica y dirige la realizacion del proceso de programacion de insumos,
fiscalizando que se realicen con anticipacion y de acuerdo a las necesidades reales.
4.22 Coordinar con la Subgerencia de Presupuesto la disponibilidad de todos los procesos

a realizar para adquisicion de bienes o servicios.

4.23 Supervisa en forma permanente la aplicacion de estandares de consumo de bienes,
segun programacion formulada

4.24 Vela por mantener la actualizacién del sistema de registro de proveedores, de
materiales y equipo,

4.25 Coordinar actividades para verificar que todos los expedientes de adquisiciones de
bienes y servicios estén estructurados conforme lineamientos de ONCAE desde que
inicia las bases hasta la finalizacion de cada contrato

4.26 Coordina la preparacion de bases de licitacion.

4.27 Dirige y controla las actividades de suministros, programacién y compra.

4.28 Realiza procesos para adquisicion de repuestos de vehiculos, servicios en el uso de
equipo de reproduccion, fotocopiadoras y otras.

4.29Supervisa la adquisicion de bienes y servicios que el Instituto compra o contrate.

4.30Efectua las acciones administrativas del personal a su cargo.

4.31Dirige las reuniones de trabajo de su area.

4.32Monitorea y verifica el cumplimiento en la ejecucion de los contratos segun plazos
estipulados en los mismos, para evitar vencimiento de garantias. Debiendo informar a
las areas correspondientes sobre incumplimiento de entregas de bienes o de servicios,
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de acuerdo a los procedimientos administrativos vigentes en el instituto.

4.33Da seguimiento a las emisiones de actas de recepcion provisional o final que
corresponda.

4.34Monitorea y da seguimiento a la devolucion de garantias segin corresponda de
partedel rea administrativa que las custodia

4.35Verifica el cierre de los contratos de parte del area administrativa.

4.36Monitorea la entrega de bienes, equipo 0 servicios contratados segin plazos
establecidos.

4.37Responsable de revision de documentos como comprador publico certificado de
acuerdo al reglamento operativo de CPC establecido por la oficina normativa y en el
marco de la Ley de Contratacion del Estado.

4.38Dirige y supervisa las actividades del personal del area.

FRECUENTES

4.39 Coordina la elaboracion del informe para el Servicio de Administracion de Rentas
detallando 6rdenes de compra exentos del impuesto sobre venta.

4.40 Da seguimiento a los tramites de pago de los hospitales y regionales resultados de
contratos suscritos.

4.41 Elabora inventario periodico de material y equipo en existencia.

4.42 Analiza las variaciones de precios en las compra de insumos, para tener base
dedatos de guia para los diferentes procesos.

4.43 Asistir a reuniones de trabajo dentro y fuera de las oficinas del IHSS que le sean
convocadas.

4.44 Da seguimiento sobre el incumplimiento de entrega de producto por proveedores de
ordenes de compra emitidas de ordenes en catalogo electrdnico.

4.45 Evalla, controla y supervisa las programaciones realizadas.

4.46 Coordina el ingreso de las compras al almacén.

4.47 Coordina y da lineamientos en las compra de material e insumos conforme
asignaciones presupuestarias de los procesos autorizados a hospitales y clinicas
periféricas.

4.48 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esta expuesta el area segun sus responsabilidades y en general el
Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

449 Cumplir sus funciones en base a lo establecido en manuales, politicas,

procedimientos, Procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS.
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450 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

451 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

4.52 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

453 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

454 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS

455 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
456 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.
4.57 Imparte charlas de capacitacion sobre procesos para adquisiciones.
458 Asiste a simposios, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion
459 Gestiona por medio de la unidad de asesoria legal, la resolucion de exoneracion de
impuesto sobre ventas para el IHSS, ante la subdireccion de franquicias aduaneras

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Gerencia Administrativa v Financiera o a quien se delegue
esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable de la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por el correcto manejo de
los fondos asignados, por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con diferentes dependencias del
Instituto, con proveedores, con instituciones pablicas y privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
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Esfuerzo mental intenso en el desarrollo de sus actividades

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en las ciencias econdémicas, administrativas y contables o carreras afines,
Licenciado en Administracion Publica, Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, ademas
de contar con la certificacion de comprador publico emitido por la Oficina Normativa de
Contratacion y Adquisicion del Estado (ONCAE)

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, con iniciativa propia para
la toma de decisiones y resolucién de problemas, ser lider creativo.

10.2 VALORES
Honesto, ordenado, organizado, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en gestién de compras, en la ley de contratacion del
estado y otras leyes afines, que se relacionan con el proceso de compras del estado
y paquetes basicos de computacion, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afos en puestos similares

» APROBADO POR LA GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA EN MEMORANDO
2297-GAYF-2020 DEL 14 DE FEBRERO DEL 2020
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> APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN RESOLUCIN CI-1HSS-UPEG 180/17-
02-2020 DEL 17 DE FEBRERO 2020
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CODIGO 302190

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DE PENSIONES

2-UBICACION
SUB-GERENCIA DE PENSIONES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad, con competencia en planificar,

dirigir,

conducir y administrar el trdmite de pago de beneficios por invalidez, vejez y muerte

brindando la informacion necesaria para presentar solicitudes y otorgar los beneficios en
forma eficiente y eficaz a la poblacion asegurada.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1
4.2
4.3
4.4

Planifica, organiza, controla y dirige las actividades de su area
Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior
Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
Evalua las actividades de las areas a su cargo

PERMANENTES

4.5
4.6

4.7
4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13
4.14

Realiza los tramites administrativos del personal a su cargo

Dirige y conduce la planificacion de los procesos sustantivos para la prestacion de
servicios de pensiones, mediante un enfoque estratégico

Supervisa y evalla las actividades del personal de las areas a su cargo

Atiende y orienta a patronos, trabajadores y beneficiarios sobre gestiones
administrativas para el pago de beneficios

Supervisa y revisa el célculo de pago de pension por Invalidez, Vejez y Muerte y
subsidios a nivel nacional

Revisa 6rdenes de pago por liquidacion de pensién por Invalidez, Vejez y Muerte y
por prorroga de estudios

Efectua calculo del monto, efectividad y naturaleza de las prestaciones econdémicas a
pagar por concepto de pension

Realiza la comprobacion de derechos para pago de pensiéon a nivel nacional

Elabora certificaciones para el otorgamiento de pensiones a beneficiarios

Revisa y modifica los montos por pension, en base a la solicitud presentada, para
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realizar ajustes y actualizar pagos de beneficiarios

4.15 Mantiene actualizada, en forma permanente, la cuenta individual del trabajador

4.16 Supervisa la actualizacion de archivos de expedientes de pensiones de asegurados y
beneficiarios

4.17 Vela por el cumplimiento de normas legales en relacion a las prestaciones cubiertas

FRECUENTES

4.18 Mantiene informacion permanente sobre la asignacion de fondos para pago de
pensiones y jubilaciones

4.19 Elabora planilla mensual de jubilados y pensionados y corrige inconsistencias de
planilla

4.20 Notifica a los departamentos sobre planilla de jubilados y pensionados

4.21 Acredita en forma periddica la supervivencia de los jubilados y pensionados

4.22 Revisa Carta Poder que extienden los jubilados y/o pensionados para efectos de cobro

4.23 Mantiene registros mensuales de los cobros efectuados por los jubilados y
pensionados

4.24 Formula propuestas para mecanizar los diferentes procesos de otorgamiento de
pensiones, jubilaciones y cuenta individual.

4.25 Formula directrices y lineamientos internos en base a los objetivos institucionales,
para garantizar el desarrollo adecuado de la organizacion y la afiliacion eficaz y
eficiente de los recursos

4.26 Dirige las reuniones de trabajo de su area

4.27 Asiste a reuniones con el nivel superior y otras que se convoguen

4.28 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.29 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.30 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.31 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS

4.32 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.33 Elabora planilla del décimo tercero y décimo cuarto mes y corrige inconsistencias
4.34 Tramita los aumentos de pension que autoriza la Direccidn Ejecutiva.

4.35 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area
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4.36 Prepara e imparte programas de capacitacion sobre la administracion y control de las
pensiones
4.37 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo,
Reporta de sus actividades a la Gerencia del Régimen del Seguro de Prevision Social o a
quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la confidencialidad
de la informacion que maneja y por el material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con otras dependencias del
Instituto, con patronos, trabajadores, asegurados y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Contaduria, Administracion de Empresas o Ciencias Juridicas y Sociales.
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10.1COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, para toma de decisiones y
resolucion de problemas, ser analitico

10.2VALORES
Responsable, confiable, honesto.

10.3CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en conocimientos basicos de auditoria, Ley y
Reglamento del IHSS, computacién y relaciones interpersonales, elaboraciéon de
informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares de Instituciones de Prevision
Social o Instituciones Financieras
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CODIGO 302210
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE DE SERVICIOS SOCIALES

2- UBICACION
SUB-GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad, con competencia en
planificar, organizar, coordinar, dirigir y ejecutar las actividades sociales de los Jubilados y
Pensionados del Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
4.4 Efectla evaluacion de las actividades realizadas

PERMANENTES
4.5 Programa actividades sociales para los jubilados y pensionados del Instituto
4.6 Elabora e implementa programas de entretenimiento y aprendizaje para los jubilados
y pensionados
4.7  Efectla los tramites administrativos del personal a su cargo
4.8 Atiende, orienta y resuelve las consultas que formulen los pensionados o jubilados

FRECUENTES

4.9 Sostiene reuniones de trabajo con autoridades superiores del Instituto, con otras
dependencias del IHSS y Jubilados y Pensionados

4.10 Programa jornadas de motivacion a los jubilados y pensionados

4.11 Realiza eventos especiales como paseos, visitas a centros turisticos, celebracion de
cumpleafios y otros eventos para jubilados y pensionados del IHSS

4.12 Programa seminarios, charlas, y conferencias de orientacion al pensionado y jubilado
sobre estados Optimos de salud y manejo preventivo de enfermedades

4.13 Capacita al pensionado y jubilado sobre destrezas para el manejo de su salud (como
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inyectarse insulina y otros)

4.14 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.15 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.16 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.17 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méxima
Autoridad del IHSS

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.19 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.20 Asiste a Simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Supervisa al personal a su cargo. Reporta de sus actividades a
la Gerencia del Régimen del Seguro de Prevision Social, 0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucién de los procesos a su cargo, por el material,
mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con otras areas del Instituto, con
jubilados y pensionados del IHSS, con otras Instituciones y pablico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Trabajo Social o Pedagogia.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, tener iniciativa para
resolucion de problemas, ser creativa.

10.2 VALORES
Cortes, paciente, honesto, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en Geriatria y otras relacionadas con el area,
computacion y relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similar Instituciones de Prevision Social.
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CODIGO 302220

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DE SUBSIDIOS

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE SUBSIDIOS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional administrativo de moderada complejidad, con competencia en planificar,
organizar, controlar y ejecutar las actividades que se relacionan con el otorgamiento de
derechos (subsidios) del régimen de Enfermedad-Maternidad a trabajadores asegurados,
conforme lo establece la Ley y Reglamento de aplicacion del IHSS, proporcionandolos en
forma agil y oportuno

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de su area

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.4 Evalua las actividades realizadas en su area de trabajo

PERMANENTES

4.5 Dirige las reuniones de trabajo con su personal

4.6 Supervisa las actividades del personal a su cargo

4.7 Realiza los tramites administrativos del personal a su cargo

4.8 Atiende, orienta y resuelve consultas de patronos y trabajadores sobre el tramite de
pago de subsidios.

4.9 Supervisay controla los certificados de incapacidad temporal y constancias para pago
de subsidios

4.10 Supervisa la realizacion del calculo del monto, efectividad y naturaleza del subsidio.

4.11 Revisa expedientes para realizar comprobacion de derechos para el pago de subsidios
a nivel nacional

4.12 Autoriza pago de subsidios, a través de la planilla respectiva

4.13 Revisa y autoriza devoluciones por exceso de cotizacion, reintegros para pago de
subsidios a patronos

4.14 Busca documentos necesarios para efectuar tramites o consultas

4.15 Mantiene actualizado los registros y expedientes de pago de subsidio de trabajadores
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FRECUENTES

4.16 Asiste a reuniones de trabajo con el nivel superior y otras dependencias del Instituto

4.17 Elabora planilla quincenal de pago de subsidio y revisa inconsistencias de planillas
digitadas

4.18 Autoriza al banco, el pago de subsidios cuando hay inconsistencias

4.19 Refrenda autorizacion del asegurado para pago de subsidio a terceras personas

4.20 Establece sistemas de control para la recepcion, determinacion, calculo y pago de
subsidios

4.21 Presenta propuestas para mecanizar el calculo y control de subsidios

4.22 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.23 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.24 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.25 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.26 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.27 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.28 Asiste a simposium, seminarios, congresos Yy/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos de su area. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo,
Reporta de sus actividades ante el Gerente del Régimen del Seguro de Prevision Social o
ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucién de los procesos a su cargo, por el material,
mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con otras dependencias del
Instituto, con patronos, trabajadores, beneficiarios y publico en general
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8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al revisar calculo de subsidio

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica o Contaduria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

Tener habilidad gerencial para la toma de decisiones y resolucién de problemas, ser

analitico.

10.2 VALORES
Organizado, disciplinado, responsable y honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Cursos de capacitacion en la ley y reglamento del IHSS relacionados con el area,
computacion y relaciones interpersonales, elaboracién de informes técnicos,

ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA

Experiencia de tres (3) afios en puestos similares de Instituciones de prevision o

financiera
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CODIGO 302230
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE ADMINISTRATIVO REGIONAL

2- UBICACION
SUB-GERENCIA ADMINISTRATIVA REGIONAL
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, ejecutar, controlar y evaluar los servicios administrativos y contables, asi como
proporcionar los insumos materiales y humanos que apoyen la prestacion de los servicios de
las diferentes dependencias de la Direccion Regional Nor-Occidental

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, dirige y controla los servicios de apoyo administrativo y contables
de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior
4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de las areas a su cargo
4.4 Controla la ejecucion presupuestaria efectuando los ajustes que se ameriten

PERMANENTES
4.5 Coordina los aspectos administrativos de la prestacion de los servicios en la regional
4.6 Analiza registros y archiva, la documentacién que respalda las operaciones contables
de la Direccion Regional
4.7 Autoriza solicitudes de compras urgentes, directas y por licitacion privada
4.8 Supervisa la adquisicion de bienes y servicios que compre o contrate la Regional
4.9 Establece sistemas de control de bienes, valores y obligaciones de la Direccion
Regional
4.10 Evalda el costo de las actividades realizadas en la Direccion Regional
4.11 Administra, maneja, custodia y responde por los fondos asignados
4.12 Supervisa y controla los servicios subrogados que se contraten, elaborando
expediente por cada empresa
4.13 Administra el sistema de suministros de materiales, mobiliario, equipo y recursos
humanos
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4.14 Maneja la Caja Chica y autoriza compras en efectivo

4.15 Supervisa el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal

4.16 Elabora, propuestas de contratacion de personal y lo somete a aprobacion de la
Direccién Regional

4.17 Supervisay controla expedientes de personal existente y de nueva contratacion

4.18 Maneja las relaciones laborales entre la Regional, Sindicato y aplica las sanciones
disciplinas cuando el caso lo amerita

4.19 Envia copia de todas las acciones de personal emitidas a la Gerencia de Recursos
Humanos

4.20 Realiza el proceso de induccion al personal de nuevo ingreso

FRECUENTES

4.21 Supervisa personalmente las actividades que realizan los Departamentos de Gestion
de Recursos Humanos, Compras, Suministros, Contabilidad y Presupuesto

4.22 Coordina la elaboracion de la programacion operacional de la Direccion Regional,
orientada al personal o materiales

4.23 Define normas, procedimientos, formatos y documentos administrativos, utilizados
por los Departamentos y Servicios

4.24 Asegura la provision constante de todos los recursos para el funcionamiento de la
Direccion Regional

4.25 Formula propuestas relacionadas con la reorganizacion de sus areas, proyectos,
estadisticas, planes y programas en todos sus componentes

4.26 Elabora los estdndares de consumo

4.27 Supervisa en forma permanente la implementacion, consulta y aplicacién de los
estandares de consumo, el mantenimiento del sistema de codificacién de proveedores,
programacion de compras e insumos

4.28 Elabora planes para establecer normas, rutinas y procedimientos que el personal de la
Direccion Regional debe respetar

4.29 Prepara el estado de cuenta por reembolsos del Fondo Rotatorio, el reporte de Caja 'y
Bancos conciliados, y los reembolsos de Caja Chica

4.30 Coordina las necesidades que los Jefe de las areas le plantean para lograr la atencién
de calidad al derechohabiente

4.31 Supervisa el uso de las ambulancias

4.32 Elabora y presenta informes periddicos de sus actividades

4.33 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.34 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
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Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
4.35 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidn que designe la Maxima
Autoridad del IHSS
4.36 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES
4.37 Participa en el desarrollo de programas de formacion y capacitacion del personal
4.38 Participa en investigaciones de desarrollo administrativo
4.39 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.40 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades a la Direccion Regional Nor-Occidental o a la persona a quien se
le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso de
los fondos asignados, por el mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su dependencia, personal y autoridades del
Hospital, Clinicas Regionales y Centros de Servicios Especializados, asi como con
proveedores y personas ajenas al Instituto

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia o Finanzas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial, liderazgo, don de mando, iniciativa para toma de
decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en administracion hospitalaria, computacion y
relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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CODIGO 302240

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DE SERVICIOS SUBROGADOS

2.- UBICACION
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en supervisar el
adecuado funcionamiento de los servicios subrogados en las Clinicas Periféricas, Centros de
Servicios Especializados y Oficinas Administrativas del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica organiza contrala supervisa y ejecuta las actividades que se realizan en su
area de trabajo.

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule.

4.3 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual t Presupuesto de su area.

4.4 Controlay evalla la prestacion de los servicios subrogados que brindan al Instituto.

PERMANENTES

4.5 Supervisa el debido cumplimiento de los servicios subrogados en las Clinicas
Periféricas, Centros de Servicios Especializados y Oficinas Administrativas

4.6 Supervisa las actividades que el personal de vigilancia privada realiza segin contrato

4.7 Supervisa el aseo que se realiza en las Oficinas Administrativas, Clinicas Periféricas
y Centros de Servicios Especializados

4.8 Reporta anomalias a los supervisores de vigilancia y aseo

FRECUENTES

4.9 Supervisa las actividades de vigilancia del Almacén Central y Clinicas Periféricas
1,2y 3

4.10 Participa en actividades de garantia de calidad

4.11 Elaboray presenta informes de las actividades realizadas

4.12 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

4.13 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los

Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
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4.14 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.15 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.16 Supervisa y verifica que las actividades de limpieza y vigilancia se realicen de
acuerdo a las especificaciones del Contrato respectivo

4.17 Participa en la elaboraciéon de normas y procedimientos de su area

4.18 Asiste a charlas, talleres, seminarios y cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
Procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades a la Gerencia Administrativa
Financiera o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Responde por la debida exactitud de las funciones encomendadas, por el material y equipo de
oficina asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area de trabajo, con el personal de otras
dependencias del Instituto, con personas particulares a la Institucion que venden servicios al
Instituto y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero Industrial, Licenciado en Administracion de Empresas o Administracion Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

Tener liderazgo, iniciativa propia para resolver problemas y toma de
decisiones.

10.2 VALORES
Responsable, honesto y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en supervision, administracién de personal,
computacion, relaciones interpersonales y otras relacionadas con el area de
trabajo, elaboracidn de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (2) afios en trabajos similares.

» ACTUALIZACION ELABORADA POR S.E. EMMA HERNANDEZ
» APROBADA POR LA DIRECCION EJECUTIVA INTERINA, EN MEMORANDO NO. 336-DEI-
IHSS-2019 DEL 19 DE AGOSTO 2019
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CODIGO 302250
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE PENSIONES

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE PAGO DE PENSIONES Y SUBSIDIOS REGIONAL

3.-NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de moderada complejidad con competencia en
organizar, controlar y ejecutar las actividades que se relacionan al tramite de los pagos de
prestaciones econdémicas a trabajadores asegurados y beneficiarios, con el propdsito de
agilizar realizar control efectivo del otorgamiento de los beneficios que estable la Ley del
Seguro Social y su Reglamento de aplicacion

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza y ejecutiva las actividades de su area

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Participa en la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su
area

PERMANENTES

4.4 Recibe y controla la documentacion para el pago de pensiones y gastos funebres

4.5 Efectla los calculos del monto, efectividad y naturaleza de las prestaciones econdmicas
a pagar por concepto de pensién

4.6 Realiza la comprobacion de derechos para el pago de la pensién

4.7 Mantiene actualizado los registros y archivos de expedientes de pensiones por asegurado
y beneficiario

FRECUENTES

4.8 Establece y mantiene mecanismos administrativos de controla, para la recepcion,
determinacion, calculo y tramitacion del pago de la pension

4.9 Realiza la comprobacion y tramitacion del pago de pensiones a nivel nacional

4.10 Orienta a patronos y trabajadores en la documentacién que debe presentar para el
tramite de una pension

4.11 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
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4.12 Implementa las normas y procedimientos establecidos

4.13 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.14  Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los

Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.15 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,

Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.17 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.18 Asiste a reuniones de trabajo convocados por el Departamento de pago de pensiones y
subsidios regional

4.19 Asiste a Seminarios y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta ante el Jefe del Departamento de Pago de Pensiones y Subsidios de la Direccién
Regional Nor-Occidental o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procedimientos administrativos a su cargo,
por la confidencialidad de la informacion que se maneja y por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras dependencias de la Sub-
direccion Regional Nor-occidental, por el personal de la sub-gerencia de pensiones,
funcionarios del IHSS, empresarios, asegurados y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al elaborar informes

8.2 FISICO
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Minima exigencia fisica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Condiciones normales de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Puede sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Educacion Media completa, haber aprobado el 50% de las clases en la Universidad en las
Carreras de las Ciencias Economica, Contables, Administracion de Empresas o
Administracion Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Creativo, analitico, tener iniciativa propia para la toma de decisiones y resolver
problemas trabajar en equipo y bajo presion.

10.2  VALORES
Responsable, honrado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido cursos de capacitacién en relaciones humanas, tener cursos de
capacitacion en computacion., elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4  EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) en puestos similares
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CODIGO 302260

1.- NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

2.- UBICACION
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad que consiste en asistir al
Gerente Administrativo y Financiero, en la administracion y adquisicion de materiales y de
servicios generales que requieren las diferentes unidades

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Colabora en la planificacion, organizacion, ejecucion y control del trabajo que
realizan las areas de la Gerencia

4.2 Evalla las actividades realizadas por las areas de la Gerencia

4.3 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto
PERMANENTES

4.4 Recibe y contesta correspondencia

4.5

4.6
4.7

4.8

4.9

4.10

411

412
4.13

Supervisa la correcta implementacion de los planes estratégicos emanados  del
nivel superior

Supervisa y asigna tareas del personal a su cargo

Supervisa la correcta implementacion de politicas, normas y procedimientos
administrativos y financieros a nivel Institucional

Supervisa el correcto cumplimiento de los contratos

Supervisa la implementacion y aplicacion de los estandares de consumo,
codificacion y actualizacion del registro de proveedores, programacion de insumos,
materiales y equipo

Supervisa la adquisicion de bienes y servicios que se adquieran a través de procesos
de licitacion

Supervisa y controla en forma permanente la implementacion de las decisiones
tomadas en el seno del Comité de Inversiones.

Analiza y revisa el contenido de las bases de licitacion publica y privada

Autoriza los pagos a proveedores
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FRECUENTES

4.14
4.15
4.16
4.17

4.18
4.19
4.20

421

4.22

4.23
4.24

4.25
4.26
4.27

4.28

4.29
4.30

431
4.32
4.33

4.34
4.35
4.36

Participa en reuniones y sesiones del Comité Ejecutivo

Participa en reuniones ordinarias y extraordinarias del Comité de Inversiones
Ejecuta decisiones de inversion

Revisa cuadro de vencimiento y flujo de efectivo, indicadores financieros, estudios
de origen y aplicacion de fondos y otros

Elabora hoja de resolucion de decisiones del Comité de Inversiones

Revisa actas del Comité de Inversiones

Supervisa la correcta aplicacion de los intereses a devengar de las

Inversiones del sistema bancario.

Revisa la elaboracion de informes semanales y mensuales de las inversiones para el
Banco Central y Comision de Banca y Seguro

Elabora semanalmente flujos proyectados de caja para efectos de inversion de
fondos frescos

Atiende y tramita solicitudes de transferencias actuariales

Solicita y actualiza transferencia de fondos para pago de subsidios , de incapacidad
temporal, jubilados, pensionados y nuevas inversiones

Realiza analisis de inspeccion a proveedores de servicio participantes en

procesos de licitacion para dar fe en el analisis técnico de la respectiva adjudicacion
Realiza visitas de supervision a las Oficinas Regionales con el propésito de conocer
proveedores y validar servicios para seleccionar a los mismos e invitarlos a
licitacion

Colabora en la formulacion de propuestas de reorganizacion, proyectos, estudios,
planes, programas administrativos y financieros

Analiza y evalla licitaciones, tramitadas a través del PNUD

Participa como coordinador en Comisién de Andlisis de Ofertas a afecto de
adjudicar, declarar fracasada o desierta una licitacién

Elabora informes de Avances del proceso de licitacion

Establece sistema de control de bienes, valores y obligaciones del Instituto

Sustituye al Gerente Administrativo y Financiero y autoriza documentos en su
ausencia

Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
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4.37 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.38 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.39 Participa en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos de su area
4.40 Asiste a seminarios, charlas y conferencias

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos, ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Gerente Administrativo y Financiero o ante quien se le
delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucién de los procesos a su cargo, por el material,
mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, funcionarios del IHSS,
proveedores, con otras dependencias y otros sectores

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en administracion de empresas, administracion pablica o contaduria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo para toma de decisiones y
resolucion de problemas, ser creativo, analitico.

10.2 VALORES
Honesto, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en manejo de compras, ley de contratacion del estado y
computacion, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.
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CODIGO 302290
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-DIRECTOR REGIONAL CENTRO-SUR-ORIENTAL

2.- UBICACION
SUB-DIRECCION REGIONAL CENTRO SUR ORIENTE

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, coordinar, supervisar y controlar la atencién de los servicios en los
Regimenes Enfermedad- Maternidad y de Apoyo Administrativo a través de las Unidades de
gestion, clinicas administrativas. También tendra a su cargo la administracion eficiente de
todos los recursos de la Regional, implementar la descentralizacion y el enfoque integral de
salud, efectuar la ampliacion de cobertura, formular la participacion comunitaria, con el
proposito de desarrollar y brindar una eficiente prestacién de servicios de seguridad social.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza y controla las actividades de su area

4.2 Participa en la elaboracién e implementacion de planes estratégicos formule el nivel
superior

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Regional Centro-Sur

4.4 Coordina con las Unidades de Gestion hospitalaria Clinica y Administrativas, el
proceso de planificacion, de los programas de Enfermedad-Maternidad, Riesgo
Profesional, Invalidez, Vejez, Muerte y los de Apoyo Administrativo

4.5 Coordina con las Unidades de Gestion hospitalaria Clinica y Administrativa, la
implementacién de politicas, programas, normas y procedimientos para la
prestacion de los servicios que el nivel central formule

4.6 Dirige los procesos de reorganizaciéon estructurales y funcionales que permitan
mayor eficiencia, eficacia y calidad

4.7 Dirige la elaboracion y ejecucion de proyectos que se requieran para el desarrollo de
los servicios de la regional

4.8 Dirige y apoyar los procesos de desconcentracion y descentralizacion de la
administracion y de la prestacion de servicios

4.9 Promueve la conformacion de la Junta Regional Comunitaria
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PERMANENTES

4.9

4.10

411

412

4.13

4.14

4.15
4.16
4.17
4.18
4.19

Fortalece y controla las finanzas, creando condiciones de asegurabilidad en la
captacion y registro de recursos

Elabora plan de accion para lograr una cobranza eficiente, disminucion de la mora 'y
procesos agiles de afiliacion

Mantiene mecanismos de coordinacion con la Secretaria de Salud y sus
dependencias, con otras instituciones de salud, empresas y todo tipo de
organizacion que contribuya al logro de los objetivos del Instituto

Vela por el cumplimiento de la Ley del IHSS, convenios, contratos, reglamentos,
protocolos, procedimientos, normas y otras disposiciones legales que se relacionen
con la prestacion de servicios Meédicos, Riesgos Profesionales, Invalidez, Vejez,
Muerte y Apoyo Administrativo

Autoriza y tramita las acciones administrativas de su competencia sobre personal,
compras Y otros relacionados con la prestacion de servicios

Formula los programas de investigaciones, docencia, educacion continua y
permanente y la induccidn al trabajo

Vela por la garantia de calidad de la prestacion de los servicios

Evalua los resultados de los programas, proyectos y servicios

Representa a las autoridades del IHSS en la region

Atiende al publico, asegurados y empleados en consultas o resolucion de problemas

Mantiene comunicacion constante con el nivel central

FRECUENTES

4.20
4.21
4.22
4.23

4.24

4.25

Realiza estudios pertinentes y alternativa de modelos que permitan a la extensién de
cobertura a diferentes municipios

Elabora y presenta informes periddicos sobre desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que se le asignen

EVENTUALES

4.26

Asiste a seminarios, cursos de capacitacion, congresos etc.
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4.27 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
areas

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza siguiendo las instrucciones de la Gerencia del Régimen del Seguro de
Atencién a la Salud, ante quién reporta de sus actividades o a quién se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucién de los procesos a su cargo, por el estricto
cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos establecidos, asi como por el buen uso
del material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, y otros funcionarios del
IHSS, patronos, asegurados, y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buen ambiente de trabajo

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo cuando se desplaza a otras dependencias y
municipios

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Maestria en Salud Publica o Diplomado en
Administracion de Hospitales, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, para toma de decisiones y
resolucion de problemas; ser lider.

10.2 VALORES
Responsable y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en formulacion de politicas de salud, seguridad social,
analisis de indicadores de ocupacién y productividad y computacion, elaboraciéon de

informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4EXPERIENCIAS
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.
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CODIGO 302310

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DE AFILIACION

2- UBICACION
SUB GERENCIA AFILIACION
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, dirigir y controlar los procesos de soporte operativo relacionados con la
inscripcion patronal obligatoria de todas las personas juridicas y sociales que por ley deben
cotizar a los diferentes regimenes de seguridad social, efectuando el registro y afiliacion de
los trabajadores y beneficiarios del régimen obligatorio y voluntario de los trabajadores del
sector informal y efectuar los procesos de facturacion y carnetizacion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de las areas a su cargo
4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el Nivel Superior
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Gerencia
4.4 Elabora, revisa e implementa las politicas, normas y procedimientos en materia de
Afiliacion
4.5 Defines las politicas y estrategias que validen la ejecucién de las acciones de los
Programas de afiliacion
4.6 Elabora proyectos, reglas generales y otras disposiciones en materia de afiliacion
Clasificacion de las empresa, vigencia de derechos y control patronal,
sometiéndolos a la aprobacion del nivel superior
PERMANENTES
4.7 Coordina con la Sub-Gerencia de Informatice y Tecnologia, la elaboracion e
implementacién de un adecuado sistema de afiliacion e identificacion de
asegurados
4.8 Realiza la captura y actualizacion de datos de las Oficinas Regionales, en
coordinacion con la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion a
fin de identificar al afiliado desde que nace
4.9 Disefia un sistema de afiliacion que se sujeta a cambio de estado civil, lugar de
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residencia, modificacion del grupo familiar y dependencia que pueda tener algin
grado de comunicacién con otros sistemas nacionales

4.10 Brinda charlas de capacitacion a empresas, a fin de que conozcan los beneficios del
Instituto, asi como en los diferentes procesos

411 Digita en el maestro patronal el Registro Tributario Nacional (RTN), para
compararlos con lo existente en la Servicio de Administracion de Renta (SAR), y
poder detectar Empresas no inscritas al IHSS

4.12 Coordina con la Gerencia de Tecnologia de la Informacién y la Comunicacion la
mecanizacion de la emision del carnet, a nivel nacional

4.13 Efectla supervision permanente en todas las oficinas regionales, con la finalidad de
verificar la correcta aplicacion de programas informaticos de afiliacion de
empresas, trabajadores y sus beneficiarios

4.14 Prepara proyectos de resolucion sobre impugnaciones presentadas por los patronos
en relacién a la sujecion al Régimen de Seguridad Social, moras detectadas, reparos
formulados y general todo fallo que deba emitir la Junta Directiva

4.15 Proporciona asesoria profesional a los derecho-habientes o asegurados

FRECUENTES

4.16 Emite informes de notificacion de mora patronal

4.17 darespuesta Yy autoriza los reclamos administrativos que presente el Patrono

4.18 Organizay controla la correcta inscripcion de Patronos, trabajadores y beneficiarios

4.19 Firma y sella auto de sujecion e inscripcion de oficio, cuando un patrono no se ha
inscrito al régimen de seguridad social obligatorio.

4.20 Establece metas y cronogramas, con especificacion de tiempo, para la sujecion de
patronos.

4.21 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.22 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

4.23 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.24 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la
Maéaxima Autoridad del IHSS

4.25 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
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4.26 Participa en el desarrollo de programas, de formacion y capacitacion del recurso
humanos

4.27 Crea y establece mecanismos que permitan incentivar al empleado para que
desarrollo su verdadero rol de proyeccion social

4.28 Elabora e implementa las normas y procedimientos de su area

4.29 Asiste a Simposium, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Gerente del Régimen del Seguro de Prevision Social o a
quien se designe esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos de inscripcion y afiliacion de
trabajadores, la inspeccion, asi como con la confiabilidad de la informacion que maneja,
material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Sub Gerencia de Afiliacion, con
distintas dependencias del Instituto, supervisores de la Institucion, funcionarios nacionales y
personales particulares de la institucion.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Ninguna exigencia fisica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas o Administracion Publica

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Con habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, destreza en toma de
decisiones, buenas relaciones interpersonales y ser creativo.

10.2 VALORES
Responsable, honesto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en sistemas de informacion de afiliados, paquetes
basicos de computacion y administracion de redes, elaboracion de informes
técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares en Instituciones de Previsién
Social o Financieras.

Departamento De Organizacion y Métodos

181



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

CODIGO 302320
1.- NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE REGIONAL DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION
SOCIAL

2.- UBICACION

SUB GERENCIA REGIONAL DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION
SOCIAL

DIRECCION REGIONAL NOR OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, controlar y ejecutar la atencion de los tramites y diligencias que realizan los
afiliados, con el objeto de obtener sus prestaciones y beneficios sobre pensiones, analizando,
evaluando y dictaminando sobre las mismas, asi como de las incapacidades laborales de la
regional

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, controla y ejecuta las actividades de su area
4.2 Elabora el Plan Operativo Presupuesto de su area
4.3 Implementa los planes estratégicos que formule la administracion superior

PERMANENTES

4.4 Vela por la afiliacion oportuna de los trabajadores a los riesgos a largo plazo

4.5 Mantiene actualizadas las cuentas individuales y la custodia de la documentacion de
la misma

4.6 Realiza los calculos de las prestaciones en dinero y tramitar el pago de los mismos

4.7 Facilita el control interno y la auditoria de pensiones

4.8 Participa en los tramites del proceso de otorgamiento de pensiones y en el control de
pago de las mismas

4.9 Mantiene registros contables del gasto por pensiones

4.10 Tramita las solicitudes relacionadas con incapacidades a largo plazo, preparar la
documentacion pertinente y enviar la Resolucion a la Comisién de Invalidez

FRECUENTES
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4.11 Participa en el desarrollo de programas de formacion y capacitacion del personal

4.12 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.13 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.14 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.15 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méxima
Autoridad del IHSS

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.17 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
areas

4.18 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al/la Director(a) Regional Noroccidental o a la persona a quien
se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso de
los fondos asignados, por el mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su dependencia, funcionarios del IHSS,
patronos, afiliados, y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicién al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Contaduria Publica, Economia o Trabajo Social.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial, liderazgo, don de mando, iniciativa para toma de
decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honrado, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en administracion hospitalaria, computacion y
relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia vy
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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CODIGO 302330
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE APOYO LEGAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE APOYO LEGAL
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad con competencias en Planificar,
organizar, controlar y ejecutar las actividades para proporcionar apoyo y asesoramiento en
materia juridica a la Gerente del Régimen del Seguro de Previsidn Social, proporcionando
los recursos legales que se requieran, asi como llevar un registro de las operaciones que se
realicen.

4.- COMPETENCIAS POR DESARROLLAR

DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, controla y ejecuta las actividades legales que se desarrollen en el
Departamento

4.2  Implementa los planes estratégicos que formule la administracion superior
4.3  Elaborary ejecutar el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento

PERMANENTE

4.4 Coordinar los aspectos para el apoyo legal de la prestacion de los servicios en la
Gerencia

4.5 Emite Autos a la Unidad de Asesoria Legal para opinion

4.6 Resuelve de acuerdo al Dictamen Legal

4.7 Emite Resoluciones a nivel nacional de Invalidez, Vejez, Muerte, Evaluaciones,
Transferencias de valores etc.

4.8 Evacua previos emitidos por la Unidad de Asesoria Legal

4.9 Envia Resoluciones emitidas para firma del Director Ejecutivo

4.10 Envia Resoluciones emitidas para firma del Director Ejecutivo

4.11 Envia Resoluciones firmadas por el Director Ejecutivo a Secretaria General para
firma de Certificacion

4.12 Envia Resoluciones y Certificaciones firmadas para inclusion en planilla mensual de
pago a la Subgerencia de Pensiones

4.13 Vela por la disciplina, comportamiento y bienestar del personal del Departamento
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FRECUENTES

4.14Elabora normas y rutina de la Gerencia

4.15Prepara Reglamentos o disposiciones que solicita la Gerencia

4.16Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.17Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.18Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.19Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.20Realizar otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.21Participar en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
areas
4.22Asiste a cursos, Seminarios, congresos Y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos, ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades al Gerente del Régimen del Seguro de Prevision Social o a quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el desarrollo correcto de las labores encomendadas, por la confiabilidad
de la informacion que maneja, por el uso y manejo y conservacion de materiales y equipo de
oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, empleados y funcionarios del
IHSS, asegurados, pacientes, jubilados y pensionados del IHSS y con otras instituciones
publicas y privadas

8.- ESFUERZO
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8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para conducir grupos de trabajo, trabajar bajo presion, tener
iniciativa y creatividad.

10.2 VALORES
Responsable, confiable, honesto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en Relaciones Interpersonales y Computacion,
elaboracién de informes técnicos, ortografia y redaccion

104  EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en tareas de servicio en docencia e investigacion
relacionada con el area.
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CODIGO 302370

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SECCION DE PLANILLA PRE-ELABORADA

2.- UBICACION

SECCION DE PLANILLA PRE-ELABORADA

SUB GERENCIA DE AFILIACION (TEG)

DEPARTAMENTO DE AFILIACION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de alta complejidad con competencia en coordinar, planificar y
controlar las actividades de facturacién de planilla obrero patronal de la empresa privada y
gobierno a nivel nacional en el IHSS

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, dirige, coordina y controla las actividades de su area

4.2 Recibe, revisa y verifica, avisos de inscripcion de nuevos patronos para su proceso
en planilla

4.3 Vela por el funcionamiento efectivo del sistema de planilla pre-elaborada y
facturacion previa

4.4  Supervisay distribuye el trabajo a los empleados del area

4.5 Mantiene comunicacion telefdnica diaria con las Oficinas Regionales

4.6  Brinda informacion a patronos y derechohabientes

4.7 Orienta al personal para la informacion precisa a patronos y asegurados sobre el
manejo de la planilla pre elaborada

4.8 Autoriza conforme a ley la reposicion y elaboracion de recibos de pago

4.9  Atiende reclamos del publico y a empleados cesantes

4.10 Verifica la realizacion de los procesos de facturacion de los empleados
independientes, empleados domésticos y regimen obligatorio.

FRECUENTES

4.11 Coordina el envid de las planillas pre elaboradas y la facturacién previo a patronos
via correo electrénico

4.12 Coordina digitacion de planillas conforme informacidn enviada por patronos
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4.13 Asiste a reuniones de trabajo con las Sub- Gerencias de Recaudacion, Presupuesto
e Informatica y Tecnologia

4.14 Revisa Constancias de Trabajo, relacionadas con vigencia de derechos

4.15 Supervisa a las labores que realiza el personal a su cargo

4.16 Convoca a reuniones de trabajo al personal a su cargo

4.17 Elaboray presenta informe mensual de sus actividades

4.18 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.19 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.20 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cadigo y cualquier otra funcién que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

4.21 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

4.22 Realiza informe y estadisticas de la empresa y trabajadores cotizantes activos

4.23 Realiza proyecciones de las empresas y cotizantes activos.

EVENTUALES
4.24 Elabora el Plan Operativo Anual y el Presupuesto de su area
4.25 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
area
4.26 Asiste a Simposios, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza, con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Supervisa el personal a su cargo. Reporta de sus actividades a
la Sub-Gerencia de Afiliacion o Departamento de Afiliacion Regional Nor-Occidental o a
quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable de la correcta ejecucion de sus funciones, por la aplicacion estricta de la Ley
del Seguro Social y su Reglamento, por la calidad y calidez de la informacion brindada y por
el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su dependencia, con personal de la
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Institucidn, otras dependencias publicas y privadas, patronos y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso para resolver los problemas que se presentan

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9. -CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Banca y Finanzas,
Contaduria Publica y Finanzas, Ingenieria Industrial o carreras afines, preferiblemente con
Maestria en Gestion de Riesgos, Proyectos, Calidad o afines

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Fiabilidad, |Iniciativa, Adaptacion/Flexibilidad, Organizacion  Personal,
Productividad, Gestién de la Tecnologia, Habilidades Técnicas, Liderazgo de
Equipo y Toma de Decisiones y Resolucion de Problemas

10.2 VALORES
Constancia, Disciplina, Honestidad, Respeto, Honradez, Esfuerzo

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en computacion, conocimiento y aplicacion de la ley
y reglamento del Seguro Social, atencion al cliente, elaboracion de informes
técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afio en puestos similares
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> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSIA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

> PERFIL ACTUALIZADO POR ING. EMIGDIO ZUNIGA

> APROBADO POR ABOG. VICTOR MARTINEZ GERENTE REGIMEN DEL SEGURO DE
PREVISION SOCIAL EN MEMORANDO No.: 4236-RSPS-IHSS-20 Y COMISION
INTERVENTORA EN CERTIFICADO DE RESOLUCION CI IHSS-UPEG- No. 1376/27-11-
2020

> APROBADA SU SOCIALIZACION POR ING. SERGIO ROMERO JEFE DE LA UNIDAD DE
PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION MEMORANDO: 0698-UPEG-2020
DEL 04-12-2020
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CODIGO 302380

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCCION DE CONTROL PATRONAL REGIONAL

2.- UBICACION
SECCCION DE CONTROL PATRONAL REGIONAL
DEPARTAMENTO DE AFILIACION REGIONAL NOR-OCCCIDENTAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad con competencia en planificar,
organizar, dirigir y controlar los procesos de soporte operativo relacionados con el registro y
afiliacion de trabajadores, beneficiarios y la inscripcion de las personas juridicas y sociales
que por ley deben cotizar a la Seguridad Social, asi como la afiliacién de trabajadores al
Régimen voluntario en la Direccién Regional Nor-Occidental

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
4.4 Implementa el Sistema de Afiliacion integral disefiado por el nivel central, que
permita la correcta afiliacion e identificacion de sus miembros

PERMANENTES

4.5 Emite y controla los carnets extendidos a los patronos

4.6 Mecaniza la emision de los carnets a través de programas que el nivel central
formule

4.7 Realiza la afiliacion de patronos

4.8 Proporciona las tarjetas de solicitud de inscripcion de trabajadores, a los patronos

4.9 Proporciona a los patronos los requisitos para inscripcién patronal

4.10 Recibe solicitudes de inscripcion de patronos

4.11 Darespuesta a los autos solicitados a través del area de Invalidez, Vejez y Muerte y
de Secretaria General, respecto a los beneficios de los trabajadores ya fallecidos

4.12 Distribuye y controla el material utilizado en la expedicion de carnet de patronos

4.13 Atiende las consultas referentes a la afiliacion de trabajadores asegurados e
inscripcion de beneficiarios
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FRECUENTES

4.14
4.15
4.16
4.17
4.18
4.19
4.20
4.21

4.22

4.23

Establece y mantiene actualizado los kardex y archivos de afiliacion e inscripcién
de patronos.

Elabora y envia a las diferentes unidades médicas, listado de los trabajadores
cesantes y fallecidos

Elabora y envia a la Sub-Gerencia de Estadistica, listado de nuevos afiliados de
trabajadores, patronos e inscripcion de beneficiarios

Elabora y envia a la Subgerencia de Informatica y Tecnologia informe de
modificaciones de trabajadores afiliados

Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cadigo y cualquier otra funcién que designe la

Maéaxima Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.24
4.25
4.25

Implementa las normas y procedimientos de su area
Da seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo Anual y Presupuesto
Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, aplicando y respetando leyes,
normas y procedimientos. Supervisa el personal asignado a su area de trabajo. Reporta de sus
actividades al Jefe del Departamento de Afiliacion Regional o a quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad de
la atencion brindada, por la confidencialidad de la informacidn que maneja, asi como el buen
uso y cuidado del material y equipo asignado
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Instituto,
patronos, trabajadores y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en las Ciencias EconOmicas, Administracion de Empresas, Administracion
Publica o Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad para trabajo de y en equipo, iniciativa para la toma de decisiones y
resolver problemas, analitico

10.2 VALORES
Responsable, cortes, persuasivo, prudente, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en Técnicas de Direccidn y Supervision, Conservacion,
Administracion Publica y administracion de Centros de Documentacion,
Computacién y Relaciones Interpersonales, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSIA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302390

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE SECRETARIA REGIONAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE SECRETARIA REGIONAL
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional administrativo de moderada complejidad con competencia en planificar,
organizar, controlar y ejecutar las actividades de recepcién y tramite de solicitudes,
expedientes, comunicaciones y otras relacionadas con el Gerencia del Régimen del Seguro
de Atencidn a la Salud, Gerencia del Régimen del Seguro de Previsién Social, Gerencia del
Régimen del Seguro de Riesgos Profesionales a fin de que sean resueltos en forma oportuna.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organizay ejecuta las actividades de su area
4.2  Implementa los planes estratégicos, formulados por el nivel superior
4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento
4.4  Admite, tramita y da seguimiento a todas las solicitudes presentadas ante el instituto

PERMANENTES

4.5 Mantiene registradas y foliadas las solicitudes y deméas documentos presentados

4.6 Notifica en los plazos establecidos, las resoluciones y providencias emitidas por la
Direccion Ejecutiva o Direccion Regional

4.7  Extiende certificaciones y otras solicitudes al interesado

4.8 Lleva registro de apoderados legales y del documento de la representacion legal

4.9 Refrenda la firma del Director Regional en las providencias y actos administrativos
que se requiera.

FRECUENTES

4.10 Elabora y presenta informes periodicos de sus actividades desarrolladas

4.11Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.12Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
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4.13Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.15 Elabora e implementa las normas y procedimientos de su area
4.16 Brinda charlas de capacitacion sobre la recepcion de tramites institucionales
4.17 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal de su area.
Reporta de sus actividades ante el Director Regional Nor-Occidental, Sub-Direccién
Regional Litoral Atlantico o ante quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por el eficiente
desempefio de su trabajo, por la calidad y calidez de la atencién que se brinda, por el material
y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, poblacion asegurada,
funcionarios y empleados del IHSS

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver los problemas que se presenten

8.2 FISICO
Ninguna exigencia fisica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, para toma de decisiones y
resolucion de problemas, ser analitico, creativo.

10.2 VALORES
Honesto y responsable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido cursos de capacitacion en la Ley y Reglamento de aplicacion del
seguro social, cursos relacionados con su profesion, relaciones interpersonales,
computacion, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302410

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE PAGO, PENSIONES Y SUBSIDIOS REGIONAL

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO DE PAGO PENSIONES Y SUBSIDIOS REGIONAL

SUB GERENCIA REGIONAL DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION
SOCIAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad con competencia en planificar,
organizar, supervisar y tramitar las peticiones que presentan los asegurados o0 sus
beneficiarios para obtener sus prestaciones o beneficios, asi como tramita las incapacidades
laborales de la regional.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos formulados por el nivel superior
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo anual y Presupuesto de la Sub-Gerencia
4.4  Establece parametros y estandares de produccion y sus respectivos indicadores
4.5 Velapor el logro de los resultados propios de la labor de la Sub-Gerencia

PERMANENTES
4.6 Verifica la afiliacion oportuna de los trabajadores a los riesgos de largo plazo
4.7 Mantiene actualizadas las cuentas individuales y la custodia de la documentacién
respectiva
4.8 Realiza los célculos de las prestaciones en dinero y tramita el pago de las mismas

FRECUENTES
4.9 Facilita el control interno y la auditoria de pensiones
4.10 Evalla resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacién efectuada
4.11 Participa en el proceso de tramites de otorgamiento de pensiones y control de pago
de las misma
4.12 Mantiene registros contables del gasto por pensiones
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4.13 Tramita solicitudes relacionadas con incapacidades a largo plazo

4.14 Prepara la documentacion pertinente y la envia a Resolucion de la Comision de
Invalidez

4.15 Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.16 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.17 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.18 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES
4.20 Da seguimiento al cumplimiento del Plan Operativo anual y presupuesto de su area
4.21 Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area
4.22 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos. Supervisa al personal asignado a su dependencia.- Reporta de sus
actividades a la Sub Gerencia Regional del Régimen del Seguro de Previsién Social o0 a
quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion brindada, por la correcta aplicacion de la Ley del IHSS y su
Reglamento, por la confidencialidad de la informacion que maneja, asi como por el material,
equipo y mobiliario asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su dependencia, con autoridades superiores,
otras dependencias del Instituto, patronos, asegurados, beneficiarios y publico en general

8.- ESFUERZO
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8.1

ADMINISTRATIVAS

MENTAL
Esfuerzo mental intenso al desempefiar su trabajo

FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1 AMBIENTE

9.2

Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Abogado, Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, debidamente colegiado, Licenciado
en Administracién de Empresas o Administracion Publica.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para trabajo de y en equipo, tener iniciativa para tomar decisiones y
resolver problemas, creativo

VALORES
Responsable, honesto

CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido cursos de capacitacién en actuaria, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA

Experiencia de dos (2) afilos en el desempeiio de puestos similares de
Instituciones de Previsidn Social o Instituciones Financieras

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y

METODOS
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CODIGO 302420

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE AFILIACION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO DE AFILIACION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL
SUB-GERENCIA REGIONAL DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION
SOCIAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar, dirigir
y controlar los procesos de soporte operativo relacionado a la inscripcion patronal de
personas juridicas y sociales que por ley deben cotizar al Seguro Social. Efectuar el registro e
inscripcion de los trabajadores y beneficiarios de la Direccion Regional

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades del area a su cargo

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Implementa programas que permitan el pago de contribuciones a distancia

determinando la morosidad patronal

4.4 Implementa los programas sobre mecanizacion del carnet de afiliacion

4.5 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.6 Mantiene controles permanentes sobre las erogaciones presupuestarias de su area

4.7 Elabora plan de capacitacion para el personal de sus dependencias
PERMANENTES

4.8 Brinda asesoria profesional a los clientes del IHSS a nivel regional

4.9 Organizay controla la correcta inscripcion de patronos, trabajadores y beneficiarios

4.10 Realiza depuracion de registros de afiliados con problemas de identificacion

4.11 Prepara informe sobre impugnaciones presentadas por los patronos, en relacion a

sujecion del Régimen de Seguridad Social, moras detectadas, reparos formulados y
en general todo fallo que deba emitir el Departamento de Secretaria para aprobacion
de la Direccidén o Junta Directiva.
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FRECUENTES

4.12 Supervisa las oficinas regionales cuando se amerita, para controlar la correcta

implementacién de programas informaticos de afiliacion de empresas, trabajadores
y beneficiarios

4.13 Firma y sella auto de sujecion e inscripcion  de oficio, cuando un patrén no se
encuentra inscrito al Régimen de Seguridad Social Obligatorio

4.14 Crea y establece mecanismos para incentivar al empleado a desarrollar su verdadero
rol de proyeccion social

4.15 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area

4.16 Elaboray presenta informes sobre las actividades realizadas

4.17 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

4.18 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.19 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maéaxima Autoridad del IHSS

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Implementa las normas y procedimientos establecidos

4.22 Coordina con cada dependencia la elaboracién del Plan Operativo Anual y
Presupuesto

4.23 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa al personal asignado a su dependencia. Reporta de sus actividades
al Sub-Gerencia Regional del Régimen del Seguro de Prevision Social, o a quien se delegue
esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las actividades encomendadas, por la calidad
y calidez de la atencién brindada a la poblacion asegurada, por la confidencialidad de la
informacidn que maneja, asi como el buen uso y cuidado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras dependencias de la
Direccion Regional, empresas, trabajadores y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desarrollar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en las Ciencias Administrativas, Contables o Administracion Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para trabajo de y en equipo, facilidad para tomar decisiones y
resolver problemas, creativo y con don de mando.

10.2 VALORES
Responsable, prudente, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en andlisis financiero, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302430
NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE UNIDAD LOCAL REGIONAL

2- UBICACION

UNIDADES LOCALES REGIONALES

SUB-DIRECCION REGIONAL CENTRO-S

SUB-GERENCIA REGIONAL NOR OCCIDENTA DEL REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA SALUD

DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad, con competencia en planificar,
organizar, ejecutar y controlar las actividades administrativas del Régimen del Seguro de
Atencién a la Salud, Seguro de Riesgos Profesionales y Seguro de Previsién Social, para
brindar atencion médica del | nivel en las instalaciones del IHSS y el 11 y Il a través del
servicio subrogado al sector privado y puablico, por medio de acciones de promocion,
prevencion, recuperacion y rehabilitacion, dirigidos al trabajador y sus beneficiarios, asi
como efectuar los tramites necesarios para el otorgamiento de pensiones, proporcionandolos
en forma eficiente y oportuno en todas las Unidades Regionales Locales.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de las areas a su cargo
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Regional
4.4  Evalla la prestacion de servicios administrativos y de salud de la Regional

PERMANENTES

4.5 Coordina los programas asistenciales y administrativos de la Regional

4.6  Supervisay coordina la prestacion de la atencion Médica preventiva y curativa en los
tres (3) niveles de atencion médica

4.7 Vela por el cumplimiento de normas, procedimientos y protocolos de atencién
médica y administrativos

4.8 Administra y custodia los fondos de Caja Chica y otros que se le asignen

4.9  Analiza, registra y archiva documentacién que respalda las operaciones de pago
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4.10 Coordina y supervisa la correcta afiliacion de patronos y trabajadores y la entrega de
carnet de afiliacion

4.11 Admite, revisa y efectla los tramites de pensiones por invalidez, vejez y muerte y
ayuda de gastos funebres

4.12 Orienta a patronos y trabajadores sobre la Ley del Seguro Social y su Reglamento

4.13 Realiza las acciones administrativas del personal a su cargo

4.14 Recibe y contesta correspondencia

4.15 Autoriza documentos emitidos por los servicios a su cargo

4.16 Tramita, controla y verifica el pago de las obligaciones adquiridas por el IHSS

4.17 Tramita el pago de incapacidades temporales extendidas por los médicos

4.18 Supervisa el cobro a patronos morosos

4.19 Establece y lleva control de las aportaciones obrero-patronales y de la mora patronal

4.20 Mantiene actualizado el registro de pago realizados por los patronos

FRECUENTES

4.21 Coordina acciones de investigacion y de la prestacion de servicios con instituciones
y organismos internacionales con quienes se han sostenido convenios

4.22 Coordina la integracion de la Comision de Participacion Comunitaria o de la Junta
Local de Salud y Seguridad Social

4.23 Establece controles y vela por el cumplimiento de las politicas de servicio

4.24 Revisa las planillas de cotizacion previo al pago en agencias recaudadoras

4.25 Elaboray analiza proyecciones de ingresos

4.26 Elaboray envia nota de debito a empresas

4.27 Representa al Instituto cuando el caso lo requiere

4.28 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.29 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.30 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.31 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la
Maéaxima Autoridad del IHSS

4.32 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.33 Elabora programacion de estandares de consumo de las diferentes areas a su cargo y
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la envia a Oficinas Centrales en Tegucigalpa, para aprobacion
4.34 Coordina la participacion de empleados en jornadas de capacitacion
4.35 Elabora e implementa normas y procedimientos de su area
4.36 Participa en acciones de formacion y capacitacion de recursos humanos
4.37 Brinda charlas a Empresas y al personal sobre temas de Seguro Social
4.38 Asiste a Simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Sub-Director Regional Centro Sur Oriente, Sub Gerente
Regional del Régimen del Seguro de Atencidon a la Salud (Nor-occidental) o ante el ante
quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable de la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, de la confiabilidad de la
informacién que maneja, por la calidad y calidez de la Atencién brindadas al paciente, por
los fondos asignados, por el material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal subalterno, con funcionarios del IHSS, con
patronos, trabajadores y sus beneficiarios y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Requiere esfuerzo fisico minimo al desplazarse de un lugar a otro

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicién a riesgos
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10.- COMPTENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica o Ingenieria Industrial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, para la toma de
decisiones y resolucion de problemas, tener creatividad y don de mando, ser
analitico.

10.2 VALORES
Confiable, honesto, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en administracion de recursos humanos, planificacion
estratégica, computacion y relaciones interpersonales, elaboracion de informes
técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

» PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALSITA DE
ORGANIZACION Y METODOS

» APROBADO POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL INTERINA, EN MEMORANDO NO.
M-3444-DMN-IHSS-20 DEL 7 DE AGOSTO 2020

» APROADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIICADO RESOLUCION CI IHSS-
UPEG-922/12-08-2020 DEL 12 DE AGOSTO 2020
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CODIGO 302440

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO CONTROL DE BIENES

2-UBICACION
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de moderada complejidad con competencia en planificar,
organizar, coordinar y supervisar las tareas de recepcion, custodia de los bienes en poder
del personal del instituto con el proposito de tener control fisico y administrativo de los
inventarios en IHSS

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, coordina y supervisa las actividades de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
4.4  Evalua los informes de inventarios de bienes y muebles

PERMANENTES
4.5  Supervisa periédicamente las actividades que realizan las &reas a su cargo
4.6 Supervisa la asignacion del nimero de inventario a los bienes muebles adquiridos
por el IHSS y posteriormente lo envia a la Sub Gerencia de Contabilidad para que
sea registrado en el sistema contable en la cuenta que corresponde al activo fijo
4.7  Supervisa el estricto control de los bienes de la Institucion
4.8 Supervisa las actividades que realizan el personal de la dependencia

FRECUENTES
4.9 Controla la custodia de los bienes muebles asignados a los empleados del IHSS.
4.10 Atiende solicitudes de inventarios parciales o por nueva adjudicacién
4.11 Participa en reuniones de trabajo con el nivel ejecutivo
4.12 Dirige las reuniones de trabajo con el personal a su cargo
4.13 Tramita las diferentes acciones administrativas del personal a su cargo
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4.14

4.15

4.16

4.17
4.18
4.19
4.20
4.21
4.22
4.23
4.24

4.25
4.26

4.27
4.28
4.29
4.30

4.31

4.32

ADMINISTRATIVAS

Supervisa los muestreos fisicos de los bienes muebles por usuario, area y
dependencia con el proposito de verificar si se encuentran vigentes los datos del
sistema de inventario
Implementa normas y procedimientos de recepcion, abastecimiento, distribucion de
bienes existentes
Prepara y propone proyectos de sistematizacion de Abastecimiento, Control de
Bienes e muebles
Supervisa la actualizacién del inventario de bienes muebles del activo fijo
Organiza el almacén general de bienes desechables
Establece cronogramas de inspeccion y control de inventarios
Establece registros de los bienes transferidos a otras dependencias
Asesora a la Direccion Ejecutiva en relacion al control de bienes.
Mantiene actualizado el valor de los bienes de inventario
Integra la comision de avaluos de bienes descargados para subasta

Elabora y revisa el listado de bienes excedentes disponibles a cada departamento o
seccion
Realiza inventarios periodicos y anuales
Realiza la programacion de subastas publicas, que se realizan en el afio, debiendo
publicarlos en por lo menos dos (2) medios de comunicacion escrita.
Elabora y firma las actas de subastas
Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Méxima Autoridad del IHSS
Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.33
4.34
4.35
4.36

Participa en acciones de formacion y capacitacion del personal a su cargo

Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
Elabora e imparte programas de capacitacion sobre el manejo y control de bienes
Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
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Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo
Reporta de sus actividades a la Gerencia Administrativa y Financiera o a quien se delegue
esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las funciones a su cargo, por el control de los
insumos y bienes de la Institucién y por el material y mobiliario asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, diferentes dependencias del
Instituto y proveedores

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado, al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al realizar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Contaduria, Administracién de Empresas o Administracion Pablica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, ser lider, con iniciativa
propia para resolucion de problemas, ser creativo.

10.2 VALORES
Honesto y confiable.
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10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion  en computacion, en almacenamiento, control de
bienes y manejo de kardex, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares

NOTA.
» CAMBIO DE JERARQUIA APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN
RESOLUCION CI-1HSS-No. 142/10-07-2014 DEL 10 DE JULIO 2014
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CODIGO 302450

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE ESTADISTICA
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de moderada complejidad con competencia en planificar
y organizar las actividades para recolectar, codificar, tabular, producir, analizar y distribuir
toda informacion estadistica poblacional médica, hospitalaria, administrativa y financiera del
Instituto, con el propdsito de brindar informacion confiable y oportuna para la toma de
decisiones.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organizay dirige las actividades de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
4.4  Evalua los indicadores de produccion y presenta informes al nivel superior.

PERMANENTES

4.5 Coordina la recopilacion, clasificacion y registro de la informacion suministrada por
los diferentes niveles.

4.6 Supervisa el trabajo del personal a su cargo incluyendo Clinicas Periféricas,
Clinicas Regionales, Centros de Servicios Especializados y Hospitales

4.7 Atiende consultas del personal a su cargo

4.8 Atiende demanda de informacion interna y externa

4.9 Realiza las acciones administrativas del personal a su cargo

FRECUENTES
4.10 Realiza estudios estadisticos para analizar la politica financiera, economica y social
del Instituto.
4.11 Prepara informes mensuales de produccién y de enfermedades trasmisibles y sus
vacunas
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4.12 Prepara informes varios segun solicitudes recibidas

4.13 Recibe y contesta correspondencia

4.14 Controla los flujos de informacion estadistica y base de datos interna

4.15 Disefia las tabulaciones mecanizadas anuales y elabora los procedimientos de
inconsistencias

4.16 Coordina la elaboracién y distribucion de boletines, anuarios y folletos de
informacion estadistica del Instituto

4.17 Disefia e implementa censos y encuestas

4.18 Brinda asesoria sobre estadisticas a funcionarios y empleados de las diferentes
dependencias del Instituto

4.19 Prepara e imparte capacitaciones sobre estadistica

4.20 Participa en el Sistema Estadistico Nacional

4.21 Solicita informacion a Banco Central de Honduras, Instituto Nacional de Estadistica
(INE), Secretaria de Salud y otros.

4.22 Elaboray presenta informes periodicos sobre sus actividades

4.23 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.24 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.25 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cadigo y cualquier otra funcién que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

4.26 Realiza otras tareas afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.27 Prepara el Anuario y Boletin Estadistico Anual

4.28 Realiza giras de inspeccidn para recopilar informacién estadistica

4.29 Coordina actividades con la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion
4.30 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.32 Asiste a simposium, seminarios, congresos Yy/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Jefe de la Unidad de Planificacion y Evaluacién de la
Gestion, 0 a quién se delegue esta autoridad.
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6.- RESPONSABILIDAD
Responde por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la confidencialidad de la
informacidn que maneja, por el material, mobiliario y equipo de oficina.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con otras dependencias del IHSS,
con funcionarios, empleados y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado, al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Minima exigencia especifica

9.- CONDICION DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Economia, Administracién de Empresas o Administracion Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, tener liderazgo, creatividad e
iniciativa para la resolucion de problemas.

10.2 VALORES
Responsable, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacién en estadistica avanzada, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracidn de informes técnicos, ortografia y redaccion.
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.
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CODIGO 302460

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRONAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRONAL
SUB GERENCIA DE AFILIACION

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad, con competencia en planificar,
organizar y ejecutar procesos operativos relacionados con la inscripcion de Patronos al
Régimen de Seguridad Social Obligatorio, a sus trabajadores y beneficiarios.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de su area

4.2  Implementa los planes estratégicos que la Sub-Gerencia de Afiliacion formule.

4.3 Participa en la elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de
su area.

4.4  Formula propuestas para implementar sistemas mecanizados y desconcentrados en
cada Regional

4.5 Efectla evaluacién de los procesos de afiliacion a su cargo

PERMANENTES

4.6 Efectlay controla la incorporacion de Patronos al Régimen obligatorio

4.7 Efectlay controla la inscripcion de trabajadores al Régimen obligatorio

4.8 Efectla la correcta inscripcion de beneficiarios

4.9 Colabora en los operativos masivos para la incorporacién voluntaria de
trabajadores a los Regimenes Especiales que la Ley establece.

4.10 Colabora en la elaboracién e implementacion de un sistema de afiliacion integral,
que permita la correcta afiliacion e identificacion de todos sus miembros con
capacidad para generar informacion que ayude a la toma de decisiones

4.11 Implementa sistemas de control para la extensién de carnet a los asegurados
directos, beneficiarios, pensionados y patronos

4.12 Proporciona las tarjetas de solicitud de inscripcion de trabajadores a los patronos

Departamento De Organizacion y Métodos

217



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

4.13 Proporciona a los patronos los requisitos para inscripcion patronal

4.14 Recibe solicitudes de inscripcion de trabajadores y de inscripcion patronal

4.15 Establece y mantiene actualizados los kardex y archivos de afiliacion de
trabajadores e inscripcion de patronos

FRECUENTES

4.16 Supervisa la correcta asignacion de codigos de clinicas en el carnet por cambio de
domicilio.

4.17 Da respuesta a los autos solicitados por Secretaria General, referente a los
beneficiarios de trabajadores ya fallecidos

4.18 Elabora y envia a las diferentes unidades médicas, listado de los trabajadores
fallecidos y cesantes

4.19 Elabora y envia al Departamento de Estadistica, listado de nuevas afiliaciones de
trabajadores, patronos e inscripcion de beneficiarios

4.20 Elabora y envia al Departamento de Informatica, informes de modificaciones de
trabajadores afiliados

4.21 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.22 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.23 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.24 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maxima Autoridad del IHSS

4.25 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.26 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.27 Participa en programas de formacién y capacitacion del personal de su area y otras
areas relacionadas con la afiliacion
4.28 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.-AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza, con relativa independencia de criterio respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervisién sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Sub Gerencia de Afiliacion o a quién se delegue esta
autoridad.
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6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la
confiabilidad y confidencialidad de la informacion que maneja, por la supervision del
personal, asi como el uso, manejo y conservacion de materiales y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, patronos, asegurados, con otras
dependencias del Instituto y otras Instituciones fuera del IHSS y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al elaborar informes

8.2 FISICO
Ninguna exigencia fisica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Condiciones normales de oficina. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Abogado, Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales, debidamente colegiado, Ingeniero en
Informaética, Industrial, Administracion de Empresas o Administracion Publica debidamente
colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad Gerencial para la toma de decisiones, trabajo de y en equipo, trabajar
bajo presion, tener iniciativa y creatividad.

10.2 VALORES
Responsable, respetuoso.
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10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en paquetes basicos de computacion y administracion

de redes, archivo y relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA

Experiencia de tres (3) afios en puestos similares en Instituciones de Prevision y
Seguridad Social.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302470

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE SISTEMAS LOCALES DE SEGURIDAD SOCIAL
(SILOSS)

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS LOCALES DE SEGURIDAD SOCIAL (SILOSS)
SUB-GERENCIA REGIONAL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA
SALUD

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional administrativo de alta complejidad, con competencia en planificar,
organizar, dirigir y ejecutar las actividades de contratacion y compra de servicios médicos,
con el objeto de innovar nuevas soluciones al seguro familiar, y una alta capacidad al tratar
la red de servicios propios y subrogados.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y ejecuta las actividades de subrogacién y compra de
servicios médicos

4.2  Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3  Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Sub-Gerencia

4.4  Establece sistemas de control de gestion de calidad de los servicios subrogados
basados en indicadores y mecanismos de auditoria.

PERMANENTES

45  Vela por el cumplimiento de las politicas dictadas en materia de planificacion en
salud asi como la compra de servicios de salud

4.6  Coordina con otras instancias institucionales y extra institucionales, las politicas,
acciones y actividades implementadas en el ambito de su competencia

4.7  Traduce las politicas institucionales de salud en programas y acciones concretas a
través de la articulacion de servicios de salud

4.8  Coordina las labores de la Subgerencia

4.9  Supervisa que los servicios médicos subrogados sean prestados en forma eficiente

4.10 Informa de los contratos de servicio subrogados, que no brindan el servicio con
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calidad y calidez.

FRECUENTES

411

Representa a las autoridades institucionales en el dmbito administrativo de la
contratacion de servicios de salud, autorizaciones y otros que le competen.

4.12 Manteniendo comunicacion fluida con los diferentes niveles jerarquicos de las
Oficinas Regionales

4.13 Elabora los planes de trabajo en conjunto con los coordinadores de areas

4.14 Participa en el desarrollo de programas de informacién y capacitacion del recurso
humano a su cargo

4.15 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de la Sub-Gerencia

4.16 Elabora y presenta informes periddicos del desarrollo de las actividades de la Sub-
Gerencia

4.17 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.18 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.19 Cumple con las demas funciones gque se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Méxima Autoridad del IHSS

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.21 Evallay mantiene la calidad de los servicios médicos subrogados y comprados

4.22 Implementa las normas y procedimientos establecidos

4.23 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos, Ejerce autorizacion y supervision sobre el personal de la Subgerencia.
Reporta de sus actividades, ante la Sub Gerencia regional del Régimen del Seguro de
Atencion a la Salud o a quien se designe esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la supervision
constante de la ejecucion de las tareas realizadas por los prestadores de servicios contratados,
por la calidad y calidez de los servicios brindados, asi como por el buen uso y cuidado del
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material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su dependencia, con proveedores de servicio,
con otras areas a nivel regional, autoridades publicas y privadas y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al desempefiar sus labores

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al realizar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas relaciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor (a) en Medicina y Cirugia, con Maestria en Salud Publica, Administracion de
Empresas, Administracion Puablica, con Diplomado en Economia de Salud o Administracion
Hospitalaria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para el trabajo de y en equipo y bajo presion. Tener iniciativa para
tomar decisiones y resolver problemas.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, y persuasivo.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
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Haber recibido capacitacion en la Ley de Contratacion del Estado, computacion,
relaciones  interpersonales., elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cuatro (4) afios en puestos similares.

NOTA:
> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302490

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y MARCA REGIONAL

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y MARCA REGIONAL
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad, con competencia en
implementar, organizar, manejar y controlar las relaciones publicas de la regional y orientar
a los empleados, trabajadores, beneficiarios y publico en general sobre los servicios y
beneficios que ofrece el IHSS, asi como promover la imagen de la Institucion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica, programa, coordina, organiza, monitorea y evalla las acciones de
comunicacion y relaciones publicas de todas las Unidades de la Direccién
Regional.

4.2 Implementa los planes estratégicos en cuanto a comunicaciones que el nivel
superior formule

4.3 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.4 Analiza con los equipos locales, el medio ambiente externo e interno del mercado y
de la competencia

4.5 Participa con el equipo de trabajo del nivel central y regional, en la seleccion de
prioridades de los grupos de demanda y la difusion de los servicios y beneficios
que otorga el IHSS en la extension de cobertura a fin de promocionarlos

PERMANENTES

4.6 Analiza las oportunidades de mercadeo regional indicando las necesidades,
preferencias y motivaciones de las personas que pertenecen a las diferentes
segmentos poblacionales

4.7 Revisa en conjunto con el equipo de trabajo regional y local los servicios que
deben desarrollarse, fortalecerse, mantenerse, reducirse y eliminarse

4.8 Elabora en equipo el plan de informacién, comunicacion y educacion regional bajo
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el esquema de mercadeo combinado

4.9 Planifica, desarrolla, contrata y evalGa los programas de orientacion, divulgacion
de servicios y beneficios ofrecidos en la Regional

4.10 Planificay desarrolla los actos protocolarios y sociales de la regional

4.11 Coordina con el Director Regional y otros funcionarios del Instituto las consultas,
entrevistas e informacion que se proporcionaria a los medios de comunicacién que
lo solicitan

FRECUENTES

412 Analiza y evalua las actividades realizadas por los diferentes medios de
comunicacion contratados por la regional

4.13 Contrata las publicaciones y eventos realizados para ser divulgados por los
diferentes medios de comunicacion

4.14  Publica y distribuye afiches, boletines y folletos relacionados con los servicios y
programas del IHSS

4.15 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.16 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.17  Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.18 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la
Maxima Autoridad del IHSS

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.20  Participa en la celebracion de conferencias, foros, charlas y seminarios que prepara
la Institucién a empleados y asegurados

4.21  Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos

4.22  Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, enmarcado en leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades ante el Director Regional Nor-Occidental o ante la persona a
quien se le delegue esta autoridad
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6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el cumplimiento de los procesos a su cargo, por la realizacion de los
trabajos encomendados, por el material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su unidad, con el nivel superior, con el de
otras dependencias del Instituto, instituciones de desarrollo y drganos de prensa hablada y
escrita

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Periodismo o Publicidad, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, iniciativa para la toma de decisiones y resolver problemas,
trabajar en equipo y bajo presion, ser analitico, creativo.

10.2 VALORES
Honesto y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
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Cursos de capacitacion en redaccion, computacién, relaciones interpersonales,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

104 EXPERIENCIA

Con una experiencia de tres (3) afios en coordinacién de conferencias de prensa y
medios de comunicacion.

NOTA:

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302510

1. NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

2. UBICACION o
SECCION DE TRANSPARENCIA'Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SECRETARIA GENERAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, supervisar, analizar y ejecutar las actividades relacionadas con la informacion
publica que refleje la transparencia de las acciones realizadas en el Instituto Hondurefio de
Seguridad Social y el acceso de la poblacion a la misma siguiendo las normativas emanadas
del Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Supervisa, organiza y ejecuta el funcionamiento de las actividades que se realizan
en la Seccion de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Instituto.

4.2 Asignay supervisa las funciones del personal asignado a su cargo.

4.3 Elaboray ejecuta el plan operativo anual y presupuesto de su seccion.

PERMANENTE
4.4 Revisa diariamente la plataforma verificando si hay nuevas solicitudes de
informacion.

4.5 Traslada solicitud de informacidon a la dependencia o unidad ejecutora que custodia
o genera la informacidn publica, sefialando fecha limite para entrega de la misma.

4.6 Garantiza la proteccion, clasificacion y seguridad de la informacion que recibe de
las diferentes dependencias del Instituto para ser publicada en el portal de
transparencia.

4.7 Vela por la correcta aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, reglamentos y directrices emanadas por el Instituto de Acceso
a la informacion Publica para evitar que el Instituto sea sancionado por
incumplimiento.

4.8 Analiza solicitudes de informacion de oficio y de caracter publico para realizar
descargos y/o dictamenes cando fuere necesario.
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4.9

4.10

411

412

4.13

4.14

4.15

ADMINISTRATIVAS

Supervisa las solicitudes de informacion presentadas por el publico al Instituto a
través de los diferentes canales para ser recibidas y evacuadas por el personal a su
cargo.

Revisa las solicitudes de acceso a la informacion a través del control de gestion, ya
sea por la via electrénica, de forma manual y verifica que cumplan los requisitos
establecidos.

Brinda atencion de calidad a los ciudadanos que se presentan en la oficina de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Elabora control de entrada, autorizado al efecto, sobre las solicitudes de informacion
gue ingresen.

Ejecuta todas las actividades encomendadas a los Oficiales de Informacién Publica
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, sus reglamentos,
directrices o instructivos emanados del Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

Supervisa que la atencion brindada a los ciudadanos que se presentan en la oficina
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica sea de calidad por parte del
personal a cargo.

Difunde de oficio y actualiza periddicamente a través de medios electrénicos o
plataformas digitales; a falta de estos por los medios escritos disponibles toda la
informacién referente a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
en la modalidad estipulada por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

FRECUENTES

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

Establecer la aplicacion de criterios para la clasificacion y conservacion de
documentos en base a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica.
Propone procedentes que aseguren mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes
de acceso a la informacion.

Vela porgue la informacién se le entregue al solicitante en el plazo estipulado de
acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Solicita informacién a las distintas dependencias del Instituto para actualizar el
portal web de transparencia del IHSS.

Participa con las autoridades del Instituto, en establecer los lineamientos que
contengan los criterios para la clasificacion, desclasificacion y custodia de la
informacidn reservada y confidencial.

Revisa y custodia conforme lineamientos la documentacion catalogada por el 1AIP
como caracter reservado en expedientes con:

Departamento De Organizacion y Métodos

230



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

4.22

4.23

4.24

4.25
4.26
4.27

4.28

4.29

ADMINISTRATIVAS

v" Folios numerados.
indice de documentos.
Sello que indique las partes de los documentos que tienen caracter de
reservado.
Fecha de la clasificacion.
Su fundamento legal.
El periodo de reserva.
Rubrica del titular de la institucion.
Fecha de la aprobacion por parte del Instituto y copia del acuerdo de
clasificacion.
Elabora cuando fuera procedente, formatos para solicitud de informacion, apegados
al modelo que presenta el Instituto de Acceso a la Informacién Publica.
Elabora y presenta cuando fuere solicitado por el IAIP de conformidad a sus
formatos y directrices el informe de actividades, que al menos debera contener:

v Numero de solicitudes recibidas.

v" Numero de solicitudes respondidas en forma positiva, en forma parcial y

las denegadas.

v’ Detalle de las ampliaciones de plazos de entrega de informacién.
Notifica cambio o ampliacion de fecha para entrega de informacién por medio de
tabla de avisos o medios electronicos por:

v" Ampliacion de Termino de 10 dias por razones justificadas.

v" Inexistencia de Informacion en la Institucion, de no haber informacién no
debe ampliar plazo, debe contestar con fundamentos la inexistencia de
informacion.

v" Improcedencia cuando la informacion solicitada no corresponde a la
Institucion.

v Denegatoria de la entrega de la misma.

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidén que designe la méaxima
autoridad del IHSS.

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

ANERN

DN NI NI NN
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EVENTUALES

4.30 Propone procedimientos que aseguren mayor eficiencia en la gestion de las
solicitudes de acceso a la informacidn puablica.

4.31 Disefia y desarrolla programas de capacitacion dirigidos a concienciar al personal de
la Institucion en la importancia de la transparencia, el ejercicio del derecho de
acceso a la informacion publica.

4.32 Representa al Instituto en las reuniones sobre la aplicacion de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, sin perjuicio de la participacién
de otros funcionarios designados por la autoridad del Instituto.

4.33 Participar en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.

4.34 Asiste a charlas, seminarios, cursos de capacitacion.

5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y

procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervisién sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al Secretario General o0 a la persona a quien se le delegue esta
autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Responde por el debido cumplimiento de sus funciones, y del personal a su cargo,

responde por la debida exactitud de la informacion transcrita, por la confidencialidad,
custodia y actualizacion de los archivos de informacion a su cargo, por la calidad y
calidez de la atencion al publico, por el mobiliario y equipo de oficina asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la dependencia donde labora, con otras

dependencias de la Institucion, con el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica, otras
instituciones y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Se requiere esfuerzo mental alto al realizar, revisar y analizar informacién e informes.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desplazarse dentro de instituto y a otras instituciones.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable.

9.2 RIESGO
Moderada exposicion a sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro
dentro del IHSS y en otras instituciones.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Administracion Pablica, Administracion

de Empresas, Relaciones o Negocios Internacionales, con Maestria en Gestion Publica,
en Direccion Empresarial, Estado y Politicas Publicas, Administracion de Empresas u
otras afines.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Liderazgo de equipo, habilidades para escuchar, solucidn/andlisis de problemas,

planificacién/organizacion, analitico, conocimiento de internet, habilidades
técnicas, manejo de personal, comunicacién, servicio y orientacion al cliente,
sentido de la urgencia.

10.2 VALORES
Integridad laboral, honestidad, responsabilidad, prudencia, cortesia, espiritu de

servicio, respeto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Conocimiento de las normativas vigentes de la informacion publica, capacitacion

en paquetes ofimaticos, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares relacionados en el manejo de la
informacion y/o alimentacion de portales web

Elaborado por la Ing. Yeymi Calix Analista de Organizacion y Métodos
Aprobado en Resolucion Cl IHSS-UPEG No.1178/18-06-2021
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CODIGO 302520

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE CENTRO DE DOCUMENTACION

2.- UBICACION
CENTRO DE DOCUMENTACION
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad con competencia en Analizar,
recuperar y definir la informacion utilizando nuevas tecnologias para realizar el tratamiento
de la informacién y acceso en linea a otras bases de datos y documentos electronicos de
contenido cientifico-tedrico del Instituto

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Implementa los Planes Estratégicos que formule el nivel superior
4.2 Elaboray ejecuta el Plan Operativo-Presupuesto de la Unidad

PERMANENTES

4.3 Promueve, apoya y vela por la custodia de la documentacion del Centro
4.4 Establece sistemas de c6digos para cada documento

4.5 Elabora archivo bibliotecario manual para respaldo del Centro

4.6 Ingresa archivo bibliotecario al sistema informatico

4.7 Rotula anaqueles

FRECUENTES

4.8 Selecciona, analiza, recupera y define la informacion

4.9 Efectua tareas de clasificacion, catalogacion e indizacion

4.10 Coloca en anaqueles la documentacion segun haya sido clasificada

4.11 Socializa entre los usuarios la documentacion con que cuenta el Centro

4.12 Descarta material obsoleto

4.13 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
4.14 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
4.15 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
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Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.16 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Méxima Autoridad del IHSS

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES
4.18 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.19 Asiste a cursos, seminarios, y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al Jefe de Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestién o a
la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso de
la informacion del centro, por el mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, con funcionarios y empleados del
IHSS, con Instituciones publicas y privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
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Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Titulo de Educaciéon Secundaria, de preferencia estudiante de la Carrera de Ciencias
Econdémicas, Administracion de Empresas o Trabajo social

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidades para liderazgo, don de mando, creatividad, iniciativa para toma
de decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion relacionada con el area, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccién

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302530

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD REGIONAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD REGIONAL
SUB-GERENCIA ADMINISTRATIVA REGIONAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, dirigir, controlar y ejecutar las operaciones contables que se generan en forma
automatica, asi como efectuar los registros contables directas de los procesos administrativos
y funciones que se realizan en la Direccion Regional del Norte.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

4.2
4.3

4.4
4.5

Planifica, organiza, dirige, controla y ejecuta las actividades que se realizan en su
Area

Implementa los planes estratégicas formuladas por el nivel superior

Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Direccion
Regional

Desarrolla y administra el sistema contable de la Direccion Regional

Efectla los asientos contables, los registros y los mantiene actualizados

PERMANENTES

4.6
4.7

4.8
4.9

4.10

411

Analiza, registra y archiva la documentacion soporte de las operaciones contables
Revisa balances parciales anuales y envia informe con las conclusiones a la Sub-
Gerencia Administrativa de la Regional Direccion Regional

Registra todas las drdenes de pago realizadas

Elabora asientos contables de liquidacion y reintegros de Caja Chica de las areas
que manejan dichos fondos

Lleva control diario de las cuentas bancarias elaborando el informe mensual de las
conciliaciones bancarias

Efectua los registros contables que se generan a través de los respectivos
Comprobantes
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FRECUENTES

412

4.13

4.14

4.15
4.16

Elabora los cuadros de costos seguin procedimientos establecidos, por centros y
servicios ( consulta y hospitalizacion)

Mantiene sistemas de registro de gastos por medicamento, materiales de consumo,
examenes y otros por cobro a pacientes no asegurados

Coordina con la Sub-Gerencia de Informatica y Tecnologia, la implementacion de
sistemas mecanizados para agilizar la estructura de costos

Elabora sistemas de costos de servicios de diagndstico, tratamiento Yy tipo de cirugia
Disefia esquemas y materiales referentes a variables, involucrados con el célculo de
costos

4.17 Lleva control de viaticos asignados conforme a tabla establecida exigiendo las
liquidaciones del gasto efectuado

4.18 Colabora en la verificacion y andlisis de la correcta presentacion de la liquidacion
presupuestaria

4.19 Establece mecanismos y control para mantener informacion presupuestaria por linea
y objeto del gasto

4.20 Elabora y presenta informes periddicos sobre sus actividades desarrolladas

4.21 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.22 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.23 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maxima Autoridad del IHSS

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.25 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos

4.26 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Sub-Gerente Administrativo Regional o ante la persona a
quien se le delegue esta autoridad
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6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta revision, verificacion, registro, control y actualizacion de las
actividades encomendadas, por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su departamento, con otras dependencias
del Instituto, Banca Privada y otras instituciones

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Contaduria, Administracién de Empresas o Administracion Pablica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, don de mando para la toma de decisiones y solucionar
problemas, ser analitico, creativo, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Confiable, honrado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en el area de su competencia, paquetes de computacion,
relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.
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10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afios en trabajos similares.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302550

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO ALMACEN CENTRAL
GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, dirigir y controlar las actividades de recepcién, custodia, almacenamiento y
distribucion de materiales, bienes y medicamentos en el Almacén Central con el propdsito
de suministrarlos oportunamente a las dependencias del Instituto.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades que se realizan en el
Departamento de Almacén Central

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento

4.4  Recepciona, almacena, custodia y conserva los materiales, bienes y medicamentos
PERMANENTES

4.5 Controla la distribucion de bienes a las diferentes dependencias del Instituto

4.6 Revisa hojas de ingreso de medicamentos, bienes y materiales

4.7 Revisay firma facturas de los productos que ingresan al Almacén Central

4.8 Revisay autoriza las requisiciones a despachar

4.9 Ejerce estricto control sobre el kardex

4.10 Coordina los envios de medicamentos y todo tipo de materiales a las diferentes

regionales del IHSS

4.11 Apoya la realizacion de inventarios selectivos

4.12
4.13

Supervisa las actividades que se realizan en el Almacén Central
Supervisa y controla la asistencia del personal

FRECUENTES
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4.14
4.15
4.16
4.17
4.18
4.19
4.20

4.21

4.22

ADMINISTRATIVAS

Calendariza y ejecuta la entrega de medicamentos y materiales a las areas del IHSS
de acuerdo al estandar de consumo

Valida cierres financieros mensuales del Almacén Central, emitido por la Sub-
Gerencia de Contabilidad.

Informa y controla con anticipacion sobre los medicamentos y materiales proximos
a vencer y de poco movimiento

Informa sobre incumplimiento de entrega de producto por parte de los proveedores
Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23
4.24
4.25

4.26

Mantiene actualizados los inventarios generales

Participa en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano

Participa en la elaboracion e implementacién de las normas y procedimientos
establecidos

Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos, supervisa el personal a su cargo. Reporta de sus actividades ante la Gerencia
Administrativa y Financiera o ante quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta recepcion, custodia y entrega de materiales, equipo, bienes y
medicamentos, por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con el de otras dependencias, con
funcionarios del IHSS y con personas ajenas al Instituto.

Departamento De Organizacion y Métodos

242



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado para el conocimiento de las diferentes clases
de articulos o materiales en existencia

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Condiciones normales de oficina

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en las Ciencias Econémicas, Contables, Administrativas o Administracién
Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener facilidad de comunicacion y buenas relaciones interpersonales, tener
liderazgo, don de mando e iniciativa para la toma de decisiones, habilidad para
trabajar bajo presion y en equipo.

10.2 VALORES
Prudente, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en computacion, manejo de kardex, adquisicion de
bienes, codificacion, almacenamiento y conservacion de bienes, elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares
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> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302560

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

2.- UBICACION
SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA REGIONAL
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de moderada complejidad con competencia en planificar,
organizar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades de administraciéon y desarrollo de los
recursos humanos, con el fin de que sean calificados y creativos para el funcionamiento de la
Zona Noroccidental Litoral Atlantico.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, dirige y ejecuta las labores de su area

4.2 Implementa el plan estratégico de recursos humanos que la administracion superior
formule

4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento

4.4 Formula propuestas de sistemas operativos eficientes y eficaces para el control del
recurso humano de la Zona Noroccidental Litoral Atlantico.

4.5 Atiende solicitudes individuales por razones de trabajo

4.6 Atiende reclamos y consultas de empleados y da solucion a los problemas laborales

4.7 Planifica y organiza lo correspondiente al proceso de induccién al empleado recién
nombrado, orientandole, respecto a las obligaciones, deberes, normas y procedimientos
de la Institucion y lo integra al servicio.

4.8 Tramita nombramientos, cancelaciones, renuncias, prestaciones laborales,
bonificaciones, indemnizaciones y salarios caidos, permisos con y sin goce de salario
que establece el Contrato Colectivo y otros movimientos del personal.

4.9 Implementa el Manual de Puestos y Salarios y la evaluacion del desempefio.

4.10 Vela por la disciplina, comportamiento y bienestar del personal de la Zona
Noroccidental Litoral Atlantico.

4.11 Mantiene ordenado y actualizado y los expedientes de todos los empleados de la

Direccion Regional desde la fecha de ingreso.
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4.12 Supervisa las planillas institucionales para pago de empleados.
4.13 Revisay firma constancias de trabajo.

FRECUENTES

4.14

4.15

4.16

4.17
4.18
4.19
4.20
421
4.22
4.23
4.24
4.25
4.26

4.27

4.28

Asesora al Gerente de la Direccion Regional y el Hospital Regional del Norte en las
propuestas de ascensos, nombramientos, despidos, traslados, clasificacion de cargos,
horarios de trabajo, beneficios y otras actividades propias del &rea.

Participa en la elaboracion del Manual Administrativo contentivo de leyes, decretos,
procedimientos y otros aplicables a la politica de administracion de personal,
manteniéndolo en forma ordenada y accesible.

Realiza investigaciones y gestiones de personal en el mercado interno y externo para
cubrir las plazas vacantes en el Instituto como propuestas de éptimos candidatos a
empleo.

Disefia e implementa técnicas e instrumentos para la busqueda y seleccion de
candidatos a plazas vacantes.

Elabora propuestas de seleccion y contratacion de recursos humanos y lo somete ha
visto bueno de la Sub-Gerencia de Recursos Humanos.

Evalua el desempefio del personal a su cargo.

Participa en el procedimiento de reclutamiento, seleccion y contratacion de personal.
Supervisa los movimientos del personal.

Mantiene actualizados los expedientes de personal.

Remite copia de las acciones o sanciones a la Sub-Gerencia de Recursos Humanos para
efecto de archivo.

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades.

Aprueba matrices de riesgos y planes de mitigacion de sus respectivas areas,
implementando actividades de mitigacion en sus Planes Operativos Anuales y
Presupuestarios.

Todo personal que sea requerido por la Unidad de Gestion de Riesgos debera participar
en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los riesgos a los que
estd expuesta el area y en general el Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

Participa en la elaboracion de politicas y procedimientos para detectar y prevenir los
riesgos particulares de sus areas de trabajo, gestionando e informando a la Unidad de
Gestion de Riesgos, los eventos de riesgos, reportes, informes y cualquier situacion
relacionada a riesgos.

Proporciona toda la informacion requerida por la Unidad de Gestion de Riesgos que se
relacione con la Gestion Integral de Riesgos.
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4.29 Implementa proceso de autoevaluacion de riesgos en base a los lineamientos brindados
por la Unidad de Gestion de Riesgos.

4.30 Conocer y gestionar los riesgos inherentes y residuales de sus areas de trabajo y
los riesgos transversales o relacionados que puede suscitarse

4.31 Mantiene una fluida comunicacién con la Unidad de Gestién de Riesgos con el
objetivo de conocer e implementar cualquier actividad aprobada en materia de Gestion
de Riesgos.

4.32 Implementa y fomenta una cultura de riesgo a nivel de su area de trabajo y a nivel
institucional.

4.33 Cada empleado debe cumplir con las demas funciones que se estipulen en manuales,
politicas, procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcién que designe la
Maxima Autoridad del IHSS.

4.34 Recomienda mejoras de desempefio de los colaboradores.

4.35 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.36 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.37 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.38 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.39 Elabora propuestas para reorientar la capacitacion e induccion del personal de la

Direccion Regional y el Litoral Atlantico.

4.40 Programa y desarrolla cursos, seminarios y otras actividades de capacitacion del

personal de la Zona Noroccidental Litoral Atlantico.

4.41 Supervisa los resultados obtenidos de los programas de capacitacion.

4.42 Mantiene registro de control y seguimiento de las actividades de capacitacion y
formacion.

4.43 Actualiza vacaciones del personal.

4.44 Revisa, analiza y controla los listados de sustituciones otorgadas al personal de acuerdo
a necesidad institucional.

4.45 Participa en la elaboracién e implementacién de normas y procedimientos de su area,

monitoreando su cumplimiento.
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4.46 Asiste a simposios, congresos, seminarios, talleres de capacitacion o cualquier otro
proceso de capacitacion que promueva la actualizacion permanente de conocimientos
en beneficio del 6ptimo cumplimiento de las funciones inherentes a su perfil.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, reglamentos, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Sub-Gerente Administrativo Regional — Nor-Occidental o a quien se
delegue esta Autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la eficiencia de la administracion del recurso humano, por la calidad y
calidez de la atencién que se le brinda al trabajador, asi como por el material y equipo
asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, personal administrativo,
funcionarios de la Institucidn, con el de otras instituciones y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al emitir criterios juridicos que se relacionan con la
Legislacion laboral

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
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Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Juridicas, Administracion Publica, de Empresas,
Ingenierias afines. Preferiblemente con Maestria en Administracion de Recursos Humanos,
Finanzas, Administracion de Proyectos o afines

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad en la toma de decisiones y resolucion de problemas, trabajar
en equipo y bajo presion, analitico, creativo, comunicativo

10.2 VALORES
Honesto, responsable, confiable, prudente, ético

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Acreditar capacitacion en desarrollo y administracion del recurso humano,
psicologia aplicada al ambiente laboral, liderazgo, motivacion al personal,
manejo de sistemas tecnoldgicos de informacion y comunicaciones, redaccion,
elaboracion de informes técnicos y relaciones interpersonales

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afos en trabajos similares
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CcODIGO 302580
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS
REGIONAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE SUMINISTROS, MATERIALES Y COMPRAS REGIONAL
SUB-GERENCIA ADMINISTRATIVA REGIONAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, ejecutar y controlar los procesos de programacion, adquisicion y distribucion de
medicamentos, equipos, materiales y otros insumos que requieren las diferentes
dependencias de la Direccion Regional Nor-Occidental.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de su area

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Colabora en la elaboracion del Plan Operativo Presupuesto anual de los equipos de
trabajo a su cargo

4.4 Implementa las politicas, normas, procedimientos y estrategias orientadas a la
programacion, adquisiciéon y distribucion de bienes y servicios de la Direccién
Regional

4.5 Efectta andlisis de las variaciones en la compra de insumos conforme a documentos

4.6 Evalta y controla la realizacion anticipada de programaciones por compras de
insumos (medicamentos, equipo, materiales y otros)

4.7 Asegura la provision constante de todos los recursos, materiales necesarios para el
funcionamiento de la Direccién Regional

4.8 Solicita cuando sea necesario la asistencia técnica de las Unidades de Gestion
Asistencial para la compra de materiales especializados

PERMANENTES

4.9 Define las especificaciones técnicas de los materiales, que se adquieren segin los
pedidos de las Unidades

4.10 Mantiene actualizado y organizado el registro de proveedores
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411
412
4.13
4.14
4.15

4.16

4.17

4.18

ADMINISTRATIVAS

Da seguimiento a las solicitudes de compra

Realiza cotizaciones para la compra de materiales e insumos

Firma solicitudes de compras

Negocia los pedidos de compras, tratando de obtener buena calidad a un bajo costo
dentro del plazo necesario y en las condiciones convenientes de pago para la
Direccién Regional

Efectia las compras urgentes directas y privadas que requiera la  Direccion
Regional, aplicando los procedimientos ya establecidos

Programa las necesidades de compra de materiales, equipo, medicamentos y otros
insumos de la Direccién Regional, que deben efectuarse con anticipacion y segln
necesidades reales

Supervisa la correcta elaboracion y aplicacion de los estandares de consumo y
cuadro basico de medicamentos de la Direccion Regional

Establece y mantiene mecanismos de comunicacion para el control de consumo,
conservacion y expiracion de medicamentos en las farmacias de las clinicas
Periféricas de la Regional

FRECUENTES

4.19
4.20
4.21

4.22
4.23
4.24
4.25
4.26
4.27
4.28
4.29
4.30
4.31
4.32

4.33

Revisa y mantiene actualizado el sistema de codificacion de insumos

Analiza las variaciones de precios en compra de insumos

Coordina con el Departamento de Presupuesto, el saldo de las cuentas para ingresar a
tramite las solicitudes de compra que tengan disponibilidad

Informa sobre el incumplimiento de entrega de productos por parte de proveedores
Mantiene actualizado los inventarios en el kardex

Informa con anticipacion sobre productos con periodos de expiracién

Realiza solicitudes de fondos a la administracidén para compras urgentes

Realiza liquidaciones de fondos para compras realizadas

Verifica las requisiciones recibidas

Atiende reclamos de solicitudes de materiales e insumos

Revisa toda la documentacion recibida y distribuye tareas al personal

Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcidén que designe la Maxima
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Autoridad del IHSS
4.34 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.35 Revisa el inventario del Almacén Regional asi como inventario anual
4.36 Participa en la elaboraciéon e implementacion de las normas y procedimientos de su
area
4.37 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con relativa independencia de criterio, enmarcados en las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal asignado,
Reporta de sus actividades ante la Sub-Gerencia Administrativa Regional o ante quien se
delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta programacion y compra de insumos del Hospital y Direccion
Regional, por el equipo de trabajo a su cargo, y por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, con diferentes
dependencias del Hospital y Direccion Regional, con proveedores e instituciones publicas y
privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
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Minima exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion Publica, Administracién de Empresas o Contaduria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo para el trabajo de y en equipo, para la toma de decisiones y
resolucion de problemas, tener creatividad e iniciativa.

10.2 VALORES
Responsable, honesto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en relaciones humanas, administracion de hospitales,
programacion e insumos y computacion., elaboracién de informes técnicos,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de dos (2) afios en puestos similares
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CODIGO 302590

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SERVICIO DE CONSULTA AMBULATORIA DE CIRUGIA

2.- UBICACION
CENTRO QUIRURGICO ESPECIALIZADO AMBULATORIO
SUB DIRECCION REGIONAL CENTRO SUR

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina de alta complejidad con competencia en
Planificar, organizar, controlar y ejecutar las actividades de consulta ambulatoria para cirugia
simplificada, que garantice las intervenciones quirurgicas del I, Il 'y Il Nivel que se
realizaran conforme a la programacion realizada.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

4.2
4.3

Planifica, organiza, supervisa, controla y ejecuta las actividades que se realizan en el
area de Consulta Ambulatoria de Cirugia.

Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Servicio de Consulta
Ambulatoria de Cirugia

PERMANENTES

4.4
4.5
4.6
4.7
4.8

4.9

Evalua resultado en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada
Establece pardmetros, estandares de produccion y sus respectivos indicadores
Participa en la revision de las normas y protocolos de atencion médica

Instruye sobre los procesos operatorios si son necesarios

Brinda asistencia médica ambulatoria a pacientes con problemas de intervencién
quirdrgica y programa las operaciones

Realiza los procedimientos quirargicos que se ameriten, ya sea del I, 11'y 111 nivel

FRECUENTES

4.10 Vela por el logro de los resultados propios del area
4.11 Revisa expedientes clinicos e interrogar al paciente
4.12 Realiza examenes fisicos y hacer el diagndstico y ordenar los examenes necesarios
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4.13 Instruye al area de Enfermeria para preparar material que se necesita en cada
intervencion quirdrgica

4.14 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.15 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.16 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.17 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcidn que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES
4.19 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
areas.
4.20 Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al Gerente del Centro Quirurgico Especializado Ambulatorio o a
la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable de sus acciones y actividades durante el ejercicio de sus funciones, por la
calidad y calidez de la atencién médica brindada al paciente, por el material, mobiliario y
equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, con el personal del Centro y de la
Institucion, y con los pacientes

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
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Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con Especialidad, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial, liderazgo, don de mando, iniciativa para toma de
decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en administracion de servicios de salud,
computacion y relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302610

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO PRESUPUESTO REGIONAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO PRESUPUESTO
SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA REGIONAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en Planificar,
organizar, dirigir, controlar ejecutar, y evaluar las actividades relacionadas con el
presupuesto, asi como los tramites de pago de todos los compromisos, adquiridos por el
IHSS en la Regional

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades realizadas por el personal de su
dependencia.

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Elaboracion del plan operativo anual y presupuesto de su area

4.4 Establece mecanismos y control para mantener informacién presupuestaria por linea
y objeto del gasto

4.5 Controla la ejecucién presupuestaria efectuando los ajustes que se ameriten

PERMANENTES
4.6 Tramita, controla y verifica el pago de las obligaciones adquiridas en la regional
4.7 Analiza, registra y archiva toda la documentacion relacionada con el pago de
obligaciones.
4.8 Distribuye el gasto segun disponibilidad presupuestaria
4.9 Asigna renglon y partida presupuestaria
4.10 Verifica disponibilidad del renglon presupuestario, previo al tramite de compra

FRECUENTES
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4.11 Notifica con la debida anticipacion, cuando el saldo de una cuenta esté por agotarse, a
fin de efectuar la modificacion correspondiente

4.12 Revisa los saldos de las cuentas en la liquidacion presupuestaria, notificando de
cualquier irregularidad.

4.13 Elabora anteproyecto de presupuesto

4.14 Verificay analiza la correcta presentacion de la liquidacion presupuestaria

4.15 Establece y desarrolla medios efectivos de control y registro de la documentacion
presupuestaria.

4.16 Mantiene actualizado el presupuesto efectuando reajustes periodicos

4.17 Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.18 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.19 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.20 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la  Méxima
Autoridad del IHSS

4.21 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.22 Elabora y tramita las modificaciones presupuestarias

4.23 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
areas

4.24 Asiste a curos y seminarios de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al(a) Sub-Gerente Administrativo Regional o a la persona a quien
se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso de
los fondos asignados, por el mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su dependencia, con otras dependencias
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del instituto, banca privada y otras instituciones

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracién de Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica o
Economia.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, don de mando, iniciativa para toma de decisiones y solucionar
problemas, ser analitico, creativo, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido cursos de capacitacion en el area de su competencia, computacion
y relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302630

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SECCION DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL

2.- UBICACION:
SECCION DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL
UNIDADES LOCALES REGIONALES NOR-OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad, con competencia en_Planificar,
organizar, controlar, ejecutar y tramitar las prestaciones econémicas de los riesgos cubiertos,
con el propdsito de lograr el pago de los beneficios econémicos a los derechohabientes en
las Regionales Locales Nor-Occidental.

4.- COMPETENCIAS A DESARROLLAR

DE GESTION

4.1  Planifica, organiza, controla y ejecuta las actividades que se realizan en el Area de
Jubilaciones y Pensiones

4.2  Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3  Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Sub-Gerencia Regional

PERMANENTES

4.4 Organizay desarrolla el otorgamiento de las prestaciones econdmicas

4.5  Orienta a los afiliados y beneficiarios acerca de los tramites que se realizan para tener
derecho a una pension

4.6  Organizay aplica los cambios en la administracion de pensiones

4.7  Orienta a trabajadores y patronos sobre el cumplimiento de la Ley del Seguro Social
y su Reglamento

FRECUENTES

4.8  Supervisa el correcto tramite de solicitudes de pensiones, subsidios, incapacidades
que se presentan en la Oficina Regional.

4.9  Efectla los tramites iniciales de las solicitudes de pension por invalidez, vejez y
muerte (viudez y orfandad)

4.10 Realiza la afiliacién de trabajadores y patronos.
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4.11 Efectla los tramites correspondientes para proporcionar la ayuda por gastos
fanebres.

4.12 Participa en acciones de formacion y capacitacion del personal

4.13 Elaboray presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.14 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.15 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

416 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcidn que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES
4.18 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de sus
areas

4.19 Asiste a seminarios, charlas y conferencias

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Jefe Unidad Local Regional, o a quien se delegue esta
Autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos administrativos a su cargo, por la
confidencialidad de la informacion que maneja y por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, funcionarios y empleados el
Instituto, Gobierno y Empresa Privada

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
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Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO

9.1

9.2

AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

RIESGO

Puede sufrir accidentes de trabajo, al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica o Contaduria,
debidamente colegiado.

10.1

10.2

10.3

10.4

COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo bajo presion, trabajo en equipo, liderazgo de equipo, Toma de decisiones
y resolucion de problemas, iniciativa y don de mando.

VALORES
Responsable, honrado.

CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido capacitaciones relacionadas con las areas de otorgamiento de
beneficios de la Seguridad Social, computacion y relaciones humanas,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres afios en puestos similares.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302670

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE CONTROL DE BIENES REGIONAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de moderada complejidad, con competencia en
planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades que se relacionan con la recepcién y
custodia de los bienes en poder del personal de la Direccion Regional Noroccidental, con el
proposito de tener un control fisico y administrativo de los inventarios en el IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, Organiza, y controla las actividades de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior
4.3 Participa en la elaboracién y ejecucién del Plan Operativo Anual y Presupuesto del
departamento
4.4 Aplica los sistemas informaticos que el Departamento de Control de Bienes establezca

PERMANENTES

4.5 Asigna y coloca el nimero de inventario a los bienes muebles adquiridos por IHSS'y
posteriormente enviarlo al Departamento de Contabilidad, para que sea registrado en
el sistema contable en la cuenta que corresponda al activo fijo

4.6 Elabora, registra y controla el resguardo de los bienes muebles asignados a los
empleados de la Direccion Regional Noroccidental.

4.7 Actualiza el inventario de bienes muebles del activo fijo de la Direccion Regional
Noroccidental, mediante los cambios de usuarios, dependencias y areas a peticion del
usuario o titular administrativo de la dependencia

4.8 Programa la subasta publica o privada de bienes descargados y valorados de la
Direccion Regional Noroccidental.

FRECUENTES
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4.9 Realiza muestreos fisicos de los bienes muebles por usuario, area y dependencia

con el propdsito de verificar si se encuentran vigentes los datos del sistema de
inventario en la Regional

4.10 Aplica las normas establecidas para asignacion de inventario

4.11 Organiza el almacén regional de bienes desechables

4.12 Establece cronogramas de inspeccién y control de inventarios de la regional

4.13 Establece registros de los bienes transferidos a otras dependencias de la regional

4.14 Mantiene actualizados el valor de los bienes de inventario

4.15 Elabora listado de bienes excedentes disponibles a cada departamento a seccion

4.16 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.17 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.18 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.19 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la  Méxima
Autoridad del IHSS

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.21 Integra la Comision de Avallos de bienes descargados para subasta de la Regional

4.22 Elabora las actas de subasta

4.23 Atiende convocatorias a reuniones de trabajo convocadas por el Departamento de

4.24
4.25

Contabilidad/Departamento de control de bienes
Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area
Asiste a seminarios, y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Jefe del Departamento de Contabilidad Regional o a quien
se delegue esa autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos administrativos a su cargo, por la
confidencialidad de la informacion que maneja y por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con otras dependencias de la
Direccion Regional Noroccidental, funcionarios y empleados el IHSS, Gobierno y Empresa
Privada.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Puede sufrir accidentes de trabajo, al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en el area de las Ciencias Econdmicas y Sociales, Administracién de Empresas,
Administracion Publica, Ciencias Juridicas y Sociales, Administracién Publica, debidamente
colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser creativo, analitico, tener iniciativa propia para la toma de decisiones y
resolver problemas, liderazgo, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, honrado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Departamento De Organizacion y Métodos

265



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

Haber recibido capacitaciones relacionadas con las areas del manejo y custodia
de bienes, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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CODIGO 302680
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE TRAMITES REGIONAL

2.- UBICACION

AREA DE TRAMITES REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL

AREA DE TRAMITES REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES
AREA DE TRAMITES REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD
DEPARTAMENTO SECRETARIA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad, con competencia en planificar,
organizar, Yy ejecutar las actividades de de recepcion de solicitudes de pensiones, subsidios,
reintegros y otros presentados al Instituto, con el proposito de agilizar el otorgamiento de los
beneficios que establece la Ley del Seguro Social y su Reglamento de Aplicacion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza y ejecuta las actividades del Régimen del Seguro de Prevision
Social que se realizan en la Seccion
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3 Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la seccion

PERMANENTES

4.1 Recibir las solicitudes de devolucién del 1% de las cotizaciones de los asegurados del
Régimen del Seguro de Prevision Social que no cumplen el derecho a una Jubilacion
por vejez.

4.2 Recibir solicitudes de Invalidez, Vejez y Muerte

4.3 Recibe solicitudes para: pension por invalidez, incapacidad parcial permanente o
incapacidad total permanente

4.4 Elabora listado de las solicitudes recibidas

4.5 Controlar la emision de Resoluciones segun su naturaleza

FRECUENTES

4.6 Tramitar de conformidad las diferentes solicitudes de pensiones

4.7 Traslada las solicitudes recibidas a los Resolutores

4.8 Dar seguimiento en las areas involucradas, solicitudes de tramite presentadas.
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4.9 Informa a los solicitantes el estado de sus gestiones

4.10 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.11 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.12 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.13 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcidén que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.14 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES
4.15 Participa en la elaboracién e implementacién de normas y procedimientos de su area
4.16 Asiste a seminarios, y/o talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Departamento Secretaria de la Regional Noroccidental

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos administrativos a su cargo, por la
calidad y calidez de la atencion brindada al derechohabiente, por la confidencialidad de la
informacion que maneja y por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, de otras dependencias de la
Direccion Regional Nor-occidental, empresarios, asegurados y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales con orientacion en Derecho Administrativo,
debidamente colegiado

101  COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser creativo, analitico, tener iniciativa propia para la toma de decisiones y
resolver problemas, liderazgo para negociar, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, honrado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en relaciones interpersonales y tener paquetes de
computacion, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres afios en puestos similares.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302710

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SECCION DE AFILIACION

2.- UBICACION
SECCION DE AFILIACION
DEPARTAMENTO AFILIACION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.-NATURALEZAY OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en supervisar las
actividades de afiliacion e inscripcién de trabajadores y beneficiarios al Régimen de
Seguridad Social, con el proposito de mantener un registro eficiente de la poblacién
asegurada.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Supervisa la inscripcidn de trabajadores, beneficiarios, jubilados y pensionados

4.2 Controla el tramite de inscripcién de afiliados en las Oficinas Centrales

4.3  Elabora informe estadistico diario sobre la inscripcion de afiliados

4.4 Atiende consultas y proporciona informacion sobre afiliacion de trabajadores
asegurados y beneficiarios

4.5  Efectla correcciones de errores cometidos en la emision de carnets

4.6  Revisa requisitos de inscripcion de los asegurados previo a tramite formal

4.7  Efectia la inscripcion de trabajadores del area foranea, marinos, Injupemp,
Jubipemp e Imprema.

4.8 Revisa listado diarios de asegurados directos y beneficiarios

4.9  Llevacontrol de recibos extendidos

4.10 Efectla entrega de carnets

4.11 Da respuesta a autos a recibidos para tramites

FRECUENTES

4.12 Proporciona informacion al Departamento de Trabajo Social

4.13 Realiza investigaciones de trabajadores de dudosa afiliacion

4.14 Elabora requisiciones

4.15 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
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4.16 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.17 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.18 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maxima Autoridad del IHSS

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.20 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos del
area de afiliacion
4.21 Asiste a Simposium, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Reporta de sus actividades al Subgerente de Afiliacién, o ante quien se
delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la debida ejecucion y cumplimiento efectivo de las funciones
encomendadas. Por la confidencialidad de la informacién brindada, por el mobiliario, equipo
y materiales de oficina asignados.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Institucion, otras dependencias publicas,
privadas y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Administracién de Empresas, Administracién Publica o Ciencias Juridicas y
Sociales.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener don de mando para la toma de decisiones y trabajar en equipo.

10.2 VALORES
Ser cortés, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en relaciones interpersonales y otras relacionadas con
el area de trabajo, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos similares.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302720

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INTENDENCIA, SERVICIOS GENERALES Y COMUNICACION

2.- UBICACION
SUB-GERENCIA DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad con competencia Planificar,
organizar, supervisar, coordinar y ejecutar la prestacion de servicios de transporte traslado de
empleados, pacientes, movilizacion de equipo y otras en las oficinas administrativas, clinica
periférica | y centros especializados

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa y ejecuta las actividades de su area

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Participa en la elaboracion del POA-Presupuesto de su area

4.4 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

PERMANENTES

4.5 Programa, organiza y coordina las actividades de transporte de empleados de las
Oficinas Administrativas

4.6 Programa, organiza y coordina las actividades de transporte de empleados y
pacientes de la Clinica Periférica No.1 y Centros Especializados

4.7 Elabora, coordinay Supervisa los roles de turno del personal a su cargo

4.8 Presenta informes periddicos del desarrollo de sus actividades

FRECUENTES

4.9 Vela por el mantenimiento adecuado de los vehiculos asignados a la Subgerencia de

Mantenimiento y Servicios Generales

4.10 Efectla rondas de supervision periddicas para verificar el estricto cumplimiento de

las funciones asignadas

4.11 Supervisa el personal subalterno
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4.12 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.13 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.14 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los

Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.15 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.17 Participa en la elaboracién e implementacion de las normas y procedimientos de su
area

4.18 Asiste a cursos, seminarios Yy/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al Sub-Gerente de Mantenimiento y Servicios Generales 0 a la
persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus labores encomendadas, por el buen
desempefio del personal que supervisa, por el cuidado y buen uso y cuidado del mobiliario,
equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area y con otras dependencias del
instituto, funcionarios y pacientes del Instituto

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental minimo al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Puede sufrir accidentes de transito al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Educacion Media completa.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, don de mando, iniciativa para toma de decisiones y solucionar
problemas, destreza en manejo de personal y bajo presion.

10.2 VALORES
Confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido cursos de capacitacion en el area de relaciones interpersonales,
elaboracidn de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302730

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE SUMINISTROS Y COMPRAS

2.- UBICACION
ADMINISTRACION DE CLINICAS PERIFERICAS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad con competencia en decepcionar y
distribuir, conforme a solicitud, los insumos necesarios para el normal desarrollo de las
actividades que se realizan en las Clinicas Periféricas

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANETES
4.1 Recepciona los insumos y materiales enviados por el Almacén Central conforme
Requisicién

4.2  Verifica cantidades enviadas

4.3 Daingreso al area de Suministros los insumos recibidos

4.4 Clasifica y ubica en anaqueles los insumos recibidos

4.5 Entrega mediante requisicion, los insumos solicitados por la diferentes areas de la
Clinica

FRECUENTES

4.6 Realiza inventario de los insumos en existencia

4.7 Elabora requisicion para solicitar insumos al Almacén Central

4.8 Solicita firma de requisicion a la Jefatura de la Clinica para su respectivo tramite
4.9 Elaboray presenta informes periddicos de las actividades realizadas

4.10 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES
4.11 Participa en reuniones de trabajo
4.12 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
Area
4.13 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
4.14  Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
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Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

415 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.16 Asiste a Charlas, Talleres, Seminario y/o Cursos de capacitacion

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza siguiendo instrucciones recibidas. Reporta de sus actividades al Jefe
Administrativo de la clinica o a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la ejecucion correcta de las actividades encomendadas, asi como por el
buen uso del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, de otras areas de la Clinica y otras
areas del Instituto

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo minimo para realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico, moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Variable, por la acumulacién de polvo en el area de trabajo

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Bachiller en Contabilidad y Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico, de preferencia
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Estudiante Universitario en las carreras de Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica con un 50% de clases aprobadas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para la toma de decisiones, Creativo, habilidad de comunicacion
interpersonal.

10.2 VALORES
Ser responsable, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en manejo de activos, relaciones interpersonales,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en trabajos similares.

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

Departamento De Organizacion y Métodos

278



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

CODIGO 302740

1. NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE LA UNIDAD DE NORMAS Y SEGUIMIENTO

2. UBICACION
UNIDAD DE NORMAS Y SEGUIMIENTO

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo-gerencial, profesional y técnico de alta complejidad, con
competencia en planificar, programar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar, orientar y
ejecutar actividades relacionadas con la elaboracién y/o revision de solicitudes de normas,
resoluciones, politicas, reglamentos, planes de trabajo que son sometidos a consideracion la
Direccion Ejecutiva asi como crear enlaces estratégicos con dependencia del instituto, entes
internacionales, supervisores, fiscalizadores y de investigacion a fin de gestionar sus
requerimientos.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
GESTION
4.1 Planifica, dirige, programa, organiza, coordina, y ejecuta las actividades de la
Unidad de Normas y Seguimiento.

PERMANENTES

4.2 Mantiene un constante conocimiento de las resoluciones emitidas por la Direccion
Ejecutiva y/o Maxima Autoridad; asi como, también en leyes que son aplicables a
las actividades operativas del Instituto.

4.3 Emite dictamenes y monitorea el seguimiento al cumplimiento con las areas
responsables sobre las resoluciones, directrices y normativas que son sometidos a
consideracion la Direccion Ejecutiva y/o M&xima Autoridad.

4.4 Formula propuestas de seguimiento y monitoreo de cumplimiento de instrucciones,
recomendaciones y planes de trabajo ante la Direccion Ejecutiva.

4.5 Gestiona el seguimiento del cumplimiento con las &reas responsables de los
informes de auditorias internas o externas.

4.6 Ejerce las funciones de delegacidn de las sesiones la Direccion Ejecutiva.

4.7 Convoca, asiste, levanta acta de las sesiones la Direccion Ejecutiva.

4.8 Refrenda y certifica las resoluciones emitidas y autentica los actos emanados la
Direccion Ejecutiva y/o Maxima Autoridad y de los demas funcionario del IHSS en
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casos exigidos por ley.

FRECUENTES

4.9

4.10

411

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

Funge como enlace estratégico entre la Direccion Ejecutiva y otras dependencias en
busca de soluciones administrativas, asi como de las diferentes auditorias de que sea
objeto el Instituto.

Funge como enlace estratégico con entes supervisores, fiscalizadores y de
investigacion a fin de gestionar sus requerimientos.

Emite recomendaciones que coadyuven en la toma oportuna de decisiones para
mejorar los procesos y la gestion interna del Instituto y el logro de los objetivos
institucionales.

Emite directrices y lineamientos de su competencia a otras dependencias en cuanto
al cumplimiento de las directrices que emite la Direccién Ejecutiva

Participa Realiza anélisis legal, contable y financiero en los informes que elabora
cada una de las dependencias de los regimenes que son presentados ante la
Direccion Ejecutiva.

Propone alternativas de solucion en base al andlisis legal, contable y financiero
realizado en los informes de autoridades competentes, a fin de atender los hallazgos,
sefialamientos, observaciones o recomendaciones que éstos contengan.

Gestiona y/o coordina la consolidacion de informes la Direccion Ejecutiva ante la
maxima autoridad.

Monitorea las actividades que le delega al Supervisor y su interaccion con el
Analista sobre asuntos que se presentan.

Define las politicas, lineamientos y criterios necesarios para la formulacién revision
actualizacién seguimiento y evaluacion de los programas y proyectos estratégicos
de la Unidad.

Vela por que los diferentes seguimientos que realiza el Supervisor y el Analista de
la Unidad cuente con la debida documentacion soporte, ordenada, rotulada, segura y
accesible para consultas.

Gestiona los requerimientos con las areas responsables formulados por los 6rganos
contralores, organos judiciales y de otras entidades legalmente facultadas; asi como,
los internos, a fin de brindar las respuestas correspondientes.

Gestiona el seguimiento al cumplimiento de las leyes, reglamentos y demas
normativas que le sea aplicable al IHSS, conforme lo solicite la Direccién Ejecutiva
y/o Maxima Autoridad.

Emite dictamen sobre el analisis legal, financiero y contable en aquellos asuntos que

Departamento De Organizacion y Métodos

280



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

lo requieren previo a emitir resoluciones, leyes, reglamentos y otros de
disposiciones aplicables al Instituto.

4.22 Elabora y/o revisa proyectos de resoluciones, directrices, solicitudes de normas,
politicas, reglamentos, planes de trabajo, que las distintas areas de estructura
organizacional presentan ante la Maxima Autoridad en el cumplimiento a las
disposiciones administrativas y legales que son aplicables.

4.23 Evalla con frecuencia los métodos y procedimientos de trabajo, investigaciones o
auditorias que realicen las autoridades competentes, y emite las observaciones y
recomendaciones necesarias tendientes a mejorar la eficiencia y eficacia en
operaciones de las unidades de la Institucion.

4.24 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que estd expuesta su area de trabajo.

4.25 Desarrolla actividades para implementacion del control interno institucional.

4.26 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigos y cualquier otra funcion que designe la méxima
autoridad del IHSS.

4.27 Custodia en condiciones adecuadas los archivos de las actas y resoluciones que
emite la Direccion Ejecutiva y/o Maxima Autoridad a fin de que se conserven y
perduren debidamente.

4.28 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.29 Gestiona la consolidacion de informes de seguimiento que son presentados por el
Supervisor y los Analistas de la Unidad.

4.30 Gestiona, supervisa y realiza andlisis sobre las propuestas de los tramites
administrativos que se derivan de la suscripcion de convenios vinculados a la gestion
directa la Direccion Ejecutiva ya sean nacionales e internacionales.

4.31 Enlace de vinculacién con organismos internacionales.

4.32 Participa en la elaboracién y ejecucion del Plan Operativo Anual y Presupuesto del
area.

4.33 Vela por el cumplimiento del plan operativo anual de la Unidad.

4.34 Presenta informes de sus actividades de acuerdo a lo solicitado por la Direccion
Ejecutiva y/o Maxima Autoridad

4.35 Participa en la elaboracion de procesos y procedimientos de su area.

4.36 Asiste a cursos, seminarios, y/o talleres de capacitacion.
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5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal asignado a
su cargo. Reporta de sus actividades ante el titular la Direccion Ejecutiva o a quien se le
delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las labores asignadas, por la confidencialidad
de la informacion que maneja y por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene comunicacion laboral con el personal de su érea, funcionarios y empleados del
Instituto y otras instituciones, asi como entes internacionales, supervisores, fiscalizadores
y de investigacion a fin de gestionar sus requerimientos.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo.

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable.

9.2 RIESGO LABORAL
Moderada exposicién a sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL

Abogado, Licenciado en las Ciencias Juridicas y Sociales, debidamente colegiado,
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contaduria Pablica,
Bancas y Finanzas, Ingenieria Industrial y Maestria en Finanzas, Derecho Empresarial,
Administracion de Proyectos, entre otras afines.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Enfoque en los resultados, vision y valores, toma de decisiones y resolucion de
problemas, gestion de personal, liderazgo de equipo, analitico, iniciativa, trabajo
bajo presion, habilidades técnicas, planificacién/organizacion.

10.2 VALORES
Responsabilidad, respeto, prudencia, cortesia, honradez, integridad laboral.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en gestion de riesgos, supervision y/o regulacion, auditoria basada en
riesgos, administracion de proyectos, redaccion y ortografia.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:

» PROBADO EN RESOLUCION CI-1HSS-763/12-11-2015 DEL 12 DE NOVIEMBRE 2015

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

» ACTUALIZACION REALIZADA POR EL ING. EMIGDIO ZUNIGA

» APROBADA POR LA UNIDAD DE NORMAS Y SEGUIMIENTO EN MEMORANDO UNYS-
1675-2020 DEL 2 DE NOVIEMBRE 2020

» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN CERTIFICADO RESOLUCION CI
IHSS-UPEG-1253/03-11-20 DEL 3 DE NOVIEMBRE 2020
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CcODIGO 302750

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE EQUIPO DE TRABAJO AUDITORIA INTERNA

2.- UBICACION
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de moderada complejidad, con competencia en planificar, coordinar y
preparar los programas de trabajo de auditoria interna considerando el plazo de ejecucién y
los recursos disponibles.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

4.10
411

Coordina y prepara los programas de trabajo de auditoria internaen el plazo de
gjecucion

Orienta los auditores internos durante la ejecucion del trabajo respecto de los
objetivos de la auditoria y la suficiencia de la evidencia

Examina la informacion financiera y operativa de la entidad en cuanto a su
oportunidad y pertinencia.

Planifica las reuniones con las areas para llevar a cabo las auditorias, entrevistas y
solicitudes de informacion.

Examina mediante revisiones de campo Yy evaluaciones especiales el cumplimiento
legal de las operaciones

Examina los controles establecidos para la proteccion del patrimonio de la entidad.
Examina la efectividad de la gestion de riesgos y del gobierno institucional, como
también, proceso de control interno del area, unidad o rubro sujeto a auditoria o
examen especial.

Realiza reuniones periddicas para evaluar el avance del trabajo y sugerir al
Supervisor los ajustes que considere necesarios.

Evalua el nivel de cumplimiento de las recomendaciones segun las fechas
comprometidas en los planes de accion.

Prepara el informe borrador de las auditorias y evaluaciones realizadas.

Supervisa el cumplimiento de las labores del personal auxiliar en las labores de
auditoria de Interna y de cumplimiento legal
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FRECUENTES

4.12 Determina las areas de riesgo y evaluar su significatividad.

4.13 Elabora los programas de trabajo especificos y cuestionarios de control interno para
desarrollar auditorias o examenes especiales.

4.14 Distribuye el trabajo entre los miembros del equipo de auditores asignados y
controlar el tiempo de ejecucion del mismo.

4.15 Determina el nivel confiablidad de la informacién financiera y operativa de la
entidad

4.16 Determina el nivel de eficacia, eficiencia y economia que se a logrado en la
aplicacion de los recursos asignados.

4.17 Confirma el cumplimiento de las leyes y normas aplicables en las operaciones
desarrolladas por la entidad.

4.18 Determina la adecuacion del funcionamiento de los controles y las medidas de
seguridad sobre el patrimonio de la entidad. por Régimen

4.19 Revisa mensualmente los avances en papeles de trabajo de los auditores auxiliares.

4.20 Identifica los factores que afectan negativamente a la efectividad de los procesos de
gestion de riesgos, control interno y gobierno institucional.

4.21 Evalua el desempefio de los auditores auxiliares conforme a la periodicidad y los
Criterios establecidos

4.22 ldentifica las tareas que requieren mayor dedicacién para el cumplimiento del
Programa de trabajo y apoyar a los auditores en la ejecucion de los procedimientos
Asignados en el programa de auditoria

4.23 ldentifica el estado de implantacion de las recomendaciones segun las fechas
comprometidas en los planes de accién correspondientes

4.24  Elabora hojas de asignacion de trabajo siguiendo el programa de las auditorias
desarrollandose cumplimientos con los tiempos establecidos en el POA:

4.25 Supervisa los trabajos de campo que estan ejecutando los auditores auxiliares

4.26  Asegura que los papeles de trabajo estén debidamente referenciados y numerados

4.27 Presenta al Supervisor de Auditoria los hallazgos, conclusiones y recomendaciones
para la elaboracion del informe borrador.

4.28 Verifica que los hallazgos hayan considerado sus atributos (condicion, criterio,
causa y efecto) y que las conclusiones se sustenten con evidencias suficientes y
competentes.

4.29  Verifica que las recomendaciones procuren mejorar las operaciones observadas y

que agreguen valor a los procesos de gestidn de riesgos, control interno y gobierno
institucional.
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4.30 Elaboray presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas.

4.31 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.32 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.33 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.34 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.35 Controla el ordenamiento y el mantenimiento de los archivos de papeles de trabajo.
4.36 Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y /o0 Cursos de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando normas y
procedimientos establecidos y las instrucciones generales que recibe. Reporta de sus
actividades ante el Supervisor de Auditoria Interna o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABL IDAD
Es responsable por la correcta ejecucidén de su trabajo, por la revisién y preparacion de
informes, por el equipo de trabajo a su cargo y por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones con el personal de la Unidad, con funcionarios y empleados de la
Institucion.

8.- ESFUERZO
81 MENTAL
Esfuerzo mental moderado, y concentracion visual al elaborar y revisar informes.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Perito Mercantil y Contador Publico o Bachiller en Contaduria y Finanzas debidamente

colegiado. De preferencia con licenciatura en Contaduria Publica, u otra profesion
universitaria de las Carreras de  Ciencias Economicas, Administracion Publica o

Licenciado en Sistemas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, habilidad para la toma de decisiones, trabajar en equipo y bajo

presion

10.2 VALORES
Tener creatividad, iniciativa confiabilidad y honestidad comprobada solvencia

moral y dedicacion exclusiva, dinamico, analitico,

10.3 CAPACITACION
Procesos de control interno, gestion de riesgos, normatividad que regula la

Auditoria  Interna Gubernamental, Sistemas y Subsistemas  Financieros
Gubernamentales, relaciones humanas, herramientas informéaticas como ser
procesadores de texto y planillas de calculo, redaccién de notas e informes

ejecutivos.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en el Sector Pablico o Privado, de los cuales en

los Gltimos tres (3) afios debe haberse desempefiado en auditoria interna o externa
0 practicas en puestos de auditoria interna o externa

10.5 OTROS
No participar en actividades de politica partidista, salvo la emision del voto en

elecciones nacionales y no pertenecer a organizaciones sindicales o asociaciones
de Empleados segun lo establecido en el acuerdo Administrativo TSC NO.
003/2009, TSC NOGENAIG-10 PROHIBICIONES del Tribunal Superior de

Cuentas
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> VALIDADO POR: COMISION INTERVENTORA SEGUN RESOLUCION CI-IHSS-UPEG-
NO.435/-09-05-2019

> APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO: NO. 435-UPEG-2019 11-06-2019

> MANUAL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

» REORGANIZACION DE LA UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA, ELABORADA POR ING.
EMIGDIO ZUNIGA

» APROBADA POR COMISION INTERVENTORA EN CERTIFIACION DE RESOLUCION
No0.713/22-07-2029

» AUTORIZADA SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION
DE LA GESTION EN MEMORANDO 0659/UPEG-2019 DEL 21 AGOSTO 2020

Departamento De Organizacion y Métodos

288



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

CcODIGO 302760

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE UNIDAD DE GESTION DE INVERSIONES

2.-UBICACION
UNIDAD DE GESTION DE INVERSIONES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad que consiste en planificar, organizar,
coordinar, disefiar, ejecutar y crear un modelo de gestién, para la administracion,
seguimiento y monitoreo de la estrategia de inversidn, optimizacion y rentabilidad de los
instrumentos financieros que se adquieran en moneda nacional y/o extranjera. Asi mismo
velar por las diferentes inversiones de cada uno de los regimenes del instituto, identificando,
evaluando, mitigando y comunicando los riesgos asociados a los instrumentos adquiridos en
las diferentes etapas del proceso de gestién de inversion, cumpliendo con las politicas y
lineamientos de caracter general y apoyar de forma continua al Comité Ejecutivo de
Inversiones.

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecuta, monitorea y controla las actividades que se realizan en la
Unidad de Gestion de Inversiones.

4.2 Implementa los planes estratégicos institucionales aprobados por las Maximas
Autoridades

4.3 Elabora, ejecuta y aprueba el Plan Operativo Anual y Presupuestario de la unidad.

4.4 Implementa sistemas de informacion siguiendo las normas, reglamentos, procesos y
procedimientos establecidos para mejorar de la préactica e implementacion de
controles para una gestion efectiva en las inversiones

PERMANENTES
4.5 Revisa la propuesta elaborada por el Analista Técnico de Inversiones del programa anual
de inversiones, generando recomendaciones, para su ejecucion luego de ser aprobado
por el Comité Ejecutivo de Inversiones y las Maximas autoridades.
4.6 Da seguimiento al cumplimiento de las politicas de Gestion de inversiones aprobadas
por la Méaxima Autoridad
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4.7 Revisa y da visto bueno al informe mensual elaborado por el Analista Técnico de
Inversiones, para ser discutido por el Comité Ejecutivo de Inversiones, dicho informe
debe contener como minimo: la proyeccion anual de disponibilidad y liquidez de los
fondos en corto, mediano y largo plazo, la necesidad de flujos de efectivo, la
composicion de la cartera de inversiones, los resultados de los principales indicadores, la
rentabilidad y plazos de los mismos, las mejores tasas ofertadas, el rendimiento real,
CALCE, las conclusiones y recomendaciones derivadas de dicho analisis.

4.8 Elabora una propuesta, por lo menos semestralmente, para el Comité Ejecutivo de
Inversiones, de la tasa de interés a cobrarse sobre la cartera de préstamos, basados en los
informes mensuales.

4.9 Da seguimiento a los soportes documentales y a los registros digitales de los
instrumentos de inversion, mismos que deben estar archivados y ordenados, asi como
monitorear su adecuada proteccion fisica y electrénica en los sistemas de informacion
de la Institucién o en custodios autorizados por la Comision Nacional de Bancos y
Seguros e inscritos en el Registro Publico de Mercado de Valores.

4.10 Revisa el informe anual de inversion y gestion, elaborado por el Analista Técnico de
Inversiones, para ser publicado en base a normativa emitida por el Comisién Nacional
de Bancos y Seguros.

4.11 Elaboray revisa el reporte que contenga identificacion del analisis del
comportamiento y evolucion del portafolio, con respecto a su rentabilidad real, riesgos
inherentes y limites regulatorios por instrumento, emisor, mercado, grupo financiero y
econdmico.

4.12 Realiza la busqueda y evalla las opciones de nuevas inversiones

4.13 Recomienda medidas de prevencion ante riesgos latentes en las inversiones.

4.14 Revisa el cumplimiento de las normativas y politicas de ley de los emisores de
instrumentos financieros y comunica al Comité Ejecutivo de Inversiones
irregularidades encontradas.

4.15 Elabora propuesta de politicas de gestion de inversiones, para revision y visto bueno
del Comité Ejecutivo de Inversiones y este Gltimo las debe presentar a la
Maéaxima Autoridad para su aprobacion.

4.16 Da seguimiento al cumplimiento de las politicas de Gestion de inversiones
aprobadas por la Maxima Autoridad.

4.17. Elabora y presenta al Comité Ejecutivo de Inversiones, las propuestas de indicadores
para la gestion de inversiones que deben ser monitoreados, para que este los revise y
genere su visto bueno, posteriormente el comité debe presentarlos a las Maxima
Autoridad para su aprobacién
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FRECUENTES

4.18

4.19

4.20

421

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28
4.29

4.30

Identifica, evalta, y comunica los riesgos latentes en los procesos de gestion de
inversiones; informado en tiempo oportuno al Comité Ejecutivo de Inversiones, segun
los lineamientos establecido por el Comité de Evaluacion y Gestion de Riesgos y las
Maximas Autoridades.

Realiza el andlisis, valoracion, y revision de estudios de factibilidad para proyectos de
la cartera de inversiones, que posteriormente deben ser presentados al Comité
Ejecutivo de Inversiones.

Realiza la busqueda y andlisis de nuevas modalidades y/o alternativas de inversion.
Revisa el cumplimiento de la normativa emitida por entes reguladores y politicas
internas en materia de gestion de inversiones

Mantiene estadisticas externas relevantes para las inversiones, como ser tasas de
rendimientos de algunos instrumentos, informacion macroeconémica,
concentraciones del sistema previsional entre otros.

Mantiene las estadisticas internas necesarias para llevar a cabo el debido control de
las inversiones y cualquier otro parametro para realizar analisis de las inversiones.
Gestiona en apoyo al Comité Ejecutivo de Inversiones de forma eficiente el proceso
de inversiones por medio de aplicaciones informaticas que permitan la digitacion de
datos y accesos de seguridad por niveles de autorizacion, para generar los reportes e
indicadores cuantitativos de forma oportuna para la toma de decision

Genera los reportes para identificar, evaluar y comunicar los riesgos asociados de
los instrumentos en las diferentes etapas del proceso de inversiones

Elabora y dar cumplimiento al plan de accion de las recomendaciones que sean
giradas por los entes fiscalizadores internos y externos.

Brinda apoyo en la formulacion y presentacion ante el Comité Ejecutivo de
Inversiones el “Plan Anual de Capacitacion Institucional” de los funcionarios y
empleados que tienen una participacion directa e indirecta en el proceso operativo de
las inversiones, para alcanzar niveles de competencia profesional y destrezas técnicas
la gestion de los activos de inversion de los diferentes regimenes, dicho plan sera por
el comité el cual dara su visto bueno y posteriormente sometera a la aprobacion de la
Maxima Autoridad

Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
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Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.31 Realiza otras funciones asignadas por el Comité Ejecutivo de Inversiones o las
Maximas Autoridades

EVENTUALES

4.32  Vela por cumplimiento del Plan Operativo Anual y la correcta ejecucion del Plan
Presupuesto de la Unidad

4.33 Participa en la elaboracion de normas, procedimientos, procesos Yy sub-procesos de su
area

4.34  Asiste a Simposio, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion en materia de
Gestion, o areas afines.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante Director Ejecutivo (Directores Especialistas), Comité
Ejecutivo de Inversiones o ante la persona que se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable de sus acciones y actuaciones durante el ejercicio de sus funciones a su cargo,
por el material, mobiliario y equipo asignado y por los procesos a su cargo

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con la Maxima Autoridad, personal de su &rea, con otras
dependencias del IHSS, y con grupos de trabajo.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere de esfuerzo intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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9.2

ADMINISTRATIVAS

Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

RIESGO
Minima exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Economia, Administracion de Empresas, Licenciado en Sistemas, Ingenierias
u otra profesion universitaria relacionada con la actividad de la unidad ,todas con Maestria en
el ambito financiero. Rendir fianza que establece la ley del Tribunal Superior cuentas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

Habilidad Gerencial para la toma de decisiones y resolucion de problemas, con
habilidad en comunicacion interpersonal, capacidad de andlisis y orientacion
estratégica para el trabajo de y en equipo.

10.2 VALORES
Ser honesto, responsable, creativo, integro, ético, y confiable

10.3 CAPACITACIONES REQUERIDAS
Conocimiento de Instrumentos de mercado financiero, fondos sociales de
inversiones, seguros y pensiones, gestion de carteras, contar con cursos de
capacitacion relacionados con el area, Relaciones Interpersonales

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos similares y asesoramiento financiero en
inversiones.

NOTA:
> ELABORADO CONSULTOR: LIC. ROBIN MANUEL CARTAGENA, LIC IGNACIO FLORES

VALIDADO POR: COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION RESOLUCION
CI-1HSS —CEI N0.070/01-02-2018 Y RESOLUCION CI-1HSS-UPEG-NO.270/23-04-2018
APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO NO. 609-UPEG-2018 DEL 21 DE
MAYO 2018

PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y

METODOS
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CcODIGO 302770
1. NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE REGIONAL LOCAL

2. UBICACION

SUB-GERENCIA REGIONAL LA CEIBA

SUB-GERENCIA REGIONAL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA
SALUD

DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad, con competencia en planificar,
organizar, ejecutar y controlar las actividades administrativas del Régimen de Seguro de
Atencidn a la Salud, Riesgos Profesionales y Prevision Social, para brindar atencion médica
del 1'y Il nivel en las instalaciones del IHSS vy IlI nivel a través del servicio subrogado al
sector privado y publico, por medio de acciones de promocion, prevencion, recuperacion y
rehabilitacion, dirigidos al trabajador y sus beneficiarios, asi como efectuar los tramites
necesarios para el otorgamiento de pensiones, proporcionandolos en forma eficiente y
oportuno en las Regional la Ceiba

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1  Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades de las areas a su cargo
4.2  Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3  Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Regional
4.4  Evalla la prestacidn de servicios administrativos y de salud de la Regional

PERMANENTES

4.5  Coordina los programas asistenciales y administrativos de la Regional

4.6  Supervisa y coordina la prestacion de la atencion médica preventiva y curativa en
los tres (3) niveles de atencion médica proporcionados con red propia, red privada
o red publican

4.7  Vela por el cumplimiento de normas, procedimientos y protocolos de atencion
Médica y administrativo

4.8  Administra y custodia los fondos de Caja Chica 'y otros que se le asignen

4.9  Analiza, registra y archiva documentacién que respalda las operaciones de pago
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4.10 Coordina y supervisa la correcta afiliacion de patronos y trabajadores y la entrega
de carnet de afiliacion

4,11 Admite, revisa y efectla el tramites de pensiones por invalidez, vejez y muerte y
ayuda de gastos funebres

4.12 Orienta a patronos y trabajadores sobre la Ley del Seguro Social y su Reglamento

4.13 Realiza las acciones administrativas del personal a su cargo

4.14  Recibe y contesta correspondencia

4.15 Autoriza documentos emitidos por los servicios a su cargo

4.16 Tramita, controla y verifica el pago de las obligaciones adquiridas por el IHSS

4.17 Tramita el pago de incapacidades temporales extendidas por los médicos

4.18 Supervisa el cobro a patronos morosos

4.19 Establece y lleva control de las aportaciones obrero-patronales y de la mora
patronal

4.20 Mantiene actualizado el registro de pago realizados por los patronos

FRECUENTES

4.21 Coordina acciones de investigacion y de la prestacion de servicios con
instituciones y organismos internacionales con quienes se han sostenido
convenios

4.22 Coordina la integracion de la Comisién de Participacion Comunitaria o de la
Junta Local de Salud y Seguridad Social

4.23  Establece controles y vela por el cumplimiento de las politicas de servicio

4.24  Revisa las planillas de cotizacion previo al pago en agencias recaudadoras

4.25 Elaboray analiza proyecciones de ingresos

4.26 Elaboray envia nota de débito a empresas

4.27 Representa al Instituto cuando el caso lo requiere

4.28 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.29 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional

4.30 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

431 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la
Méxima Autoridad del IHSS

4.32 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.33 Elabora programacion de estandares de consumo de las diferentes areas a su cargo
y la envia a Oficinas Centrales en Tegucigalpa, para aprobacion

4.34  Coordina la participacion de empleados en jornadas de capacitacion

4.35 Elabora e implementa normas y procedimientos de su area

4.36 Participa en acciones de formacién y capacitacion de recursos humanos

4.37 Brinda charlas a Empresas y al personal sobre temas de Seguro Social

4.38 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Sub Gerente Regional del Seguro de Atencidn a la Salud
(Nor-Occidental) o ante el ante quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable de la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, de la confiabilidad de la
informacidn que maneja, por la calidad y calidez de la atencién brindadas al paciente, por los
fondos asignados, por el material, mobiliario y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal subalterno, con funcionarios del IHSS, con
patronos, trabajadores y sus beneficiarios y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Requiere esfuerzo fisico minimo al desplazarse de un lugar a otro

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicion a riesgos
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10. COMPTENCIA PROFESIONAL
Licenciado (a) en Administracion de Empresas, Administracion Puablica o Ingenieria
Industrial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad Gerencial para el trabajo de y en equipo, para la toma de
decisiones y resolucion de problemas, tener creatividad y don de mando, ser
analitico.

10.2 VALORES
Confiable, honesto responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de Capacitacion en Administracion de Recursos Humanos, Planificacion,
Estratégica, Computacion y Relaciones Interpersonales.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afios en puestos similares

NOTA:

> APROBADO POR: COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI
IHSS NO.231/14-03-2017

» VALIDADO POR: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS EN MEMORANDO SGRH-
NO.0885-2017 DEL 23-01-2017

> AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION
DE LA GESTION (UPEG) EN MEMORANDO NO.178-UPEG-2017 DEL 21-03-2017

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N° 313-OYM-2017 DEL 21 DE MARZO 2017.

» NUEVA ACTUALIZACION REALIZADA POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA
ORGANIZACION Y METODOS

» APROBADA POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL INTERINA, EN MEMORANDO NO.
3444-DMN-IHSS-20 DEL 7 DE AGOSTO 2020

» APROBADA POR LA COMISION INTERVENTORA EN RESOLUCION CI-IHSS-UPEG-
922/12-08-2020 DEL 12 DE AGOSTO 2020
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CcODIGO 302780

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS
DIRECCION EJECUTIVA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad con competencia en planificar,
organizar, evaluar, medir, y determinar los principales riesgos econémicos, financieros,
politicos, legales, sociales y tecnoldgicos derivadas de las actividades del instituto a los que
se expone el mismo, formulando e implementando las alternativas que minimicen o eliminen
el impacto y la incertidumbre cuando ocurran.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1  Planifica, organiza y dirige las actividades de su area

4.2  Implementa los planes estratégicos institucionales que en materia de riegos el nivel
superior planifique, organice y formule.

4.3  Asesora a los diferentes niveles jerarquicos en asuntos de riesgos institucionales y
financieros.

4.4  Elaboray ejecuta el Plan Operativo-Presupuesto Anual de la unidad

PERMANENTES

45  Revisay coordina con las areas la documentacién de los riesgos del Instituto
donde este la definicion, funciones, facultades, roles, responsabilidades y perfiles de
los empleados responsables para el proceso efectivo de gestion de riesgos.

46  Revisa y presenta los indicadores de medicion de todos los riesgos al Comité de
Evaluacién y Gestion de Riesgos para monitorear su comportamiento en el tiempo
cuando estos sean formulados.

4.7 Implementa el proceso y metodologias aprobadas por la maxima autoridad para la
Gestidn de Riesgos.

4.8  Coordina con las areas para realizar la identificacion, evaluacion y tratamiento de
los riesgos del Instituto de conformidad al Plan de Trabajo.
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Informa del monitoreo de los controles de los riesgos en coordinacion con las
unidades organicas involucradas de conformidad al Plan de Trabajo.

Elabora informes de la ejecucion de actividades que competen al plan de trabajo

de Gestidn de Riesgos y monitorear el cumplimiento de las actividades de dicho plan
que corresponden a las diferentes areas del instituto.

Elabora informes sobre la exposicion de cada riesgo en la Institucion, y formular
propuestas para mitigar y/o controlar los mismos para que las exposiciones de los
riesgos se encuentren dentro de los parametros establecidos en las politicas y proceso
de Gestion de Riesgos.

Elabora informe de las actualizaciones de las matrices de riesgos con la periodicidad
que defina el Comité de Evaluacion y Gestion de Riesgos, informando sobre las
mitigaciones o agravaciones de los riesgos.

Mantiene un archivo institucional cumpliendo con lo establecido en el procedimiento
para el manejo

de archivo central elaborado por el Departamento de Organizacion y Métodos.
Mantiene la documentacion asignada para sus labores, debidamente ordenada,
rotulada, segura y accesible para consulta

FRECUENTES

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

Coordina con las areas y genera informes donde indigue la inclusién de medidas de
control en los procesos y procedimientos de la institucién para la mitigacion de los
riesgos.

Coordina con las areas y realiza las evaluaciones de costo-beneficio de implementar
controles para el tratamiento de los riesgos que presentan niveles no aceptables seguin
las politicas de riesgos.

Planifica y realiza capacitaciones que promuevan educacion y cultura de gestion de
riesgos en el personal de las diferentes areas del instituto.

Trabaja de forma coordinada con el Comité de Control Interno Institucional
(COCOIN) a fin de lograr el cumplimiento efectivo de las Précticas Obligatorias
referentes a la gestion de riesgos.

Coordina con el Comite de Control Interno (COCOIN) y colaborar en las actividades
destinadas a la implementacion y funcionamiento del sistema de control interno en
funcién del Riesgo.

Mantiene una comunicacion clara, fluida y efectiva con los responsables de la
Gestion de Riesgos del

Instituto
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4.21 Mantiene constante comunicacion con funcionarios y empleados de la institucion, asi
como con personas Yy entidades externas para interactuar sobre asuntos de interés,
dejando constancia mediante documentos de respaldo.

4.22 Elaborar propuesta de capacitacion del personal de la Unidad para el desarrollo de las
competencias del personal en la Gestion de Riesgos y presentarla al Area de Recursos
Humanos.

4.23 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.24  Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.25 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

4.26 Realiza otras actividades afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.27 Coordina la elaboracién y presentacion de propuesta de politicas para la Gestion de
Riesgos Institucionales, las deben estar alineadas con la planificacion estratégica
institucional, para que el Comité de Evaluacion y Gestion de Riesgos las apruebe.

4.28 Fundamentar las politicas para la Gestidn de Riesgos en las mejores practicas, guias
y normas locales que le fueren aplicable.

4.29 Coordina la elaboracion y presentacion de propuesta de Manual para la Gestion de
Riesgos Institucionales que aprobara el Comité de Evaluacion y Gestion de Riesgos.

4.30 Elaboray presentar propuesta de plan de trabajo anual de Gestion de Riesgos para
aprobacién del Comité de Evaluacion y Gestion de Riesgos.

4.31 Elabora propuesta que define las funciones, facultades y responsabilidades de los
funcionarios que participan en el proceso de gestidn de riesgos, para que el Comité de
Evaluacién y Gestion de Riesgos lo apruebe.

4.32 Gestiona adquisicién de sistema de informacion para la implementacion de la
Gestion de Riesgos.

4.33 Participa en el disefio y actualizacion de Manuales de Organizacion, Funciones,
Politicas y Procedimientos de Control de Riesgos de los Regimenes, Gerencias 0
Areas Especificas.

4.34 Investiga y evalUa todas las fuentes de informacion disponible para efectuar el
analisis de riesgos y elaborar el respectivo informe.

4.35 Realiza evaluaciones de riesgo que considere los objetivos, politicas y

procedimientos del instituto.
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Realiza evaluaciones de riesgos para efectuar la reformulacion del plan estratégico
institucional, sus objetivos estratégicos y las politicas institucionales.

Colabora en el analisis del impacto que representa al Instituto las desviaciones
siniéstrales de los riesgos.

Elabora los informes de opinion de riesgos inherentes sobre las modificaciones en la
operatividad del instituto y la implementacion de nuevos beneficios y/o servicios.
Asiste a reuniones del Comité de Evaluacion y Gestidn de Riesgos.

Trabaja en forma coordinada con los equipos de riesgos que se conforme en las
diferentes unidades ejecutoras.

Informa al Comité de Evaluacion y Gestion de Riesgos del avance del plan de
trabajo, el monitoreo del cumplimiento de politicas y los resultados obtenidos de los
controles de riesgos implementados.

Reporta al Comité de Evaluacion y Gestion de Riesgos las incidencias relacionadas
con los riesgos, incluyendo las amenazas que estuvieron a punto de convertirse en
incidencias y las debilidades de control identificadas.

Realiza las funciones e informe que solicite el Comité de Evaluacion y Gestion de
Riesgos relacionada con la Gestion de Riegos.

Elabora y presentar informes a los directores de cada régimen y divisién
administrativa y Financiera, informandoles sobre las situaciones detectadas y las
estrategias a implementar para la mitigacion de los riesgos en cada dependencia a su
cargo en base al plan de trabajo de la unidad.

Elabora y presentar los informes a los entes fiscalizadores de acuerdo a previa
solicitud a la unidad, informando sobre los avances que se ha tenido en materia de
administracion de riesgos del instituto, debidamente respaldados con su
documentacién soporte, al Comité de Evaluacion y Gestion de Riesgos para su
aprobacion.

Atiende los requerimientos formulados por los 6rganos contralores, de 6rganos
judiciales y de otras entidades legalmente facultadas.

Brinda la informacion requerida por la Oficina de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del instituto, cumpliendo con los lineamientos establecidos.
Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su

area.

Cumple con cualquier asignacion solicitada por la Maxima Autoridad Ejecutora o
ente fiscalizador interno o externo correspondiente a Gestién de Riesgos.

Asiste a grupos de trabajo o comités que se conformen en el Instituto.

Asiste a seminarios, talleres, charlas y/o cursos de capacitacion.
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5.-AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo,
reporta de sus actividades ante el Director Ejecutivo o a quién se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de las actividades a su cargo, por los procesos a su
cargo, por la calidad y validez de la informacién brindada, por la confiabilidad de la
informacidn que maneja y por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con funcionarios y empleados del
instituto, con otras Instituciones Publicas y Privadas, y con la poblacion asegurada.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, ya que requiere analisis, resolucion de problematicas
originadas por la naturaleza del cargo y disefio de informes, generando estrategias
alcanzables, las cuales sean de apoyo para la toma de decisiones de la alta direccion
del instituto.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desplazarse de un lugar a otro para la resolucién de los
problemas que se presenten.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minima exposicion a riesgos.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciatura en Contaduria, Actuaria (registrado como actuario en el registro de actuarios
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de la Comision Nacional de Banca y Seguro), Auditoria, Administracion de Empresas,
Economia, Administracion Publica, Ingenieria Financiera, Ingenieria Industrial u otra carrera
afin al puesto, de preferencia con maestria en Finanzas, Direccion Financiera, Direccion
Empresarial, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para la toma de decisiones y ejecutar cambios en una
institucién, trabajar en equipo y bajo presion, con liderazgo, iinteligencia ldgica,
analitico en la resolucion de problemas, facilidad de comunicacion, buenas
relaciones interpersonales, organizado, creativo.

10.2 VALORES
Responsable confiable, y reconocida honorabilidad, tolerante, proactivo y con alto
compromiso Institucional.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Conocimiento en la normativa y leyes aplicables al IHSS, manejo avanzado de
todos los paquetes de Microsoft Office, Conocimientos basicos de Sistemas,
Aplicaciones y Productos (SAP), Gestion de Riesgos, aplicacion practica en el
disefio 0 en evaluacion del  control interno de conformidad con estandares
nacionales e internacionales vigentes, tales como el marco integrado COSO vy sus
componentes, Administracion de seguros (Salud, Prevision, Riesgos del trabajo y
Administracion).

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares

NOTA:

» ELABORADO POR LIC. IGNACIO FLORES 06-08-2018

> VALIDADO POR: COMISION INTERVENTORA, EN RESOLUCION CI-IHSS-UPEG-600/13-
08-2018, Y EN MEMORANDO NO. 3423-DEI-IHSS-2018 DE LA DIRECCION EJECUTIVA
INTERINA SEGUN MEMORANDO NO.: CI-IHSS-GTC-NO. 467/05/-07-2018 MEMORANDO
NO.0058-URG-2018

> APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION EN MEMORANDO: EN MEMORANDO NO. 828-UPEG-
2018 28-08-2018
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> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 302790

1. NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SECCION DE ATENCION AL USUARIO FINANCIERO

2. UBICACION
SECCION DE ATENCION AL USUARIO FINANCIERO
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL (RSPS)

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de moderada complejidad con competencia en velar por la
implementacion del servicio de atencion al usuario del Instituto Hondurefio de Seguridad
Social y coordinar con la administracion superior los mecanismos y acciones que deben
implementar para el adecuado funcionamiento, asi mismo servir de enlace directo con la
Comision Nacional de Bancos y Seguros.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.2 Vela por la implementacion y el cumplimiento de las normas vigentes en  materia de
proteccion al usuario financiero, transparencia financiera, gobierno corporativo,
atencion al usuario financiero y demas disposiciones establecidas por la Comision
Nacional de Bancos y Seguros.

4.3 Planifica, organiza, dirige, controla y ejecuta las actividades de su seccion.

4.4 Vela para que la Institucion cuente con las areas de atencion de reclamos
debidamente sefializada equipada con material informativo o didactico y enlazando a
los respectivos sistemas de comunicacion para dar tramite a las consultas, quejas o
peticiones de los usuarios financieros.

4.5 Supervisa que las areas de reclamo de la institucion tenga a la vista formularios de
hojas de reclamacion de las instituciones supervisadas, accesible al publico general.

4.6 Supervisa que el personal bajo su cargo efectué el correcto proceso para efectuar
tramite de respuesta de consultas, quejas y/o reclamos que presenten los usuarios
financieros.

4.7 Supervisa la aplicacién de hoja de reclamacion para el andlisis y respuesta de reclamos
de los usuarios.
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4.8 Coordina con las demas areas de la institucion la implementacion de las  politicas y
procedimientos para el funcionamiento del sistema de atencion al usuario financiero
y su debido cumplimiento.

4.9 Implementa de normas y procedimientos para efectuar respuesta de consultas de los
usuarios, proporcionando informacion sobre los servicios o beneficios del Régimen del
Seguro de Prevision Social

FRECUENTES

4.10 Formula politicas, procesos y procedimientos de atencion de reclamos de los usuarios
de la Gerencia del Régimen del Seguro de Previsidn Social.

4.11 Propone medidas que permitan a la Institucibn mejorar el funcionamiento del
sistema de atencion al usuario financiero y los elementos minimos.

4.12 Elabora plan de capacitacion al personal del IHSS para el fortalecimiento de la
atencion al usuario.

4.13 Implementa mecanismos para proporcionar y difundir informacion sobre los productos
y servicios ofrecidos por Régimen del Seguro de Prevision Social.

4.14 Implementa control estadisticos de reclamos de los usuarios con el fin de presentar
informes e identificar mejoras en el funcionamiento de los procesos para brindar
atencion de calidad a los usuarios.

4.15 Verifica al personal encargado de brindar asesoria a los usuarios financieros sobre
operaciones y servicios que brinda la institucidon, asi como con relacion a las materias
contenidas en los contratos cumplan esta funcion con la debida diligencia.

4.16 Sirve de enlace entre el Instituto y la Comision Nacional de Bancos 'y Seguros.

4.17 Proporciona a la Comisién Nacional de Bancos y Seguros cuando esta lo  requiera
toda la informacion o reclamaciones que sean presentadas a la Division de Proteccion
al Usuario Financiero.

4.18 Proporciona a la Comision Nacional de Banca Bancos y Seguros y al Gerente del
Régimen del Seguro de Prevision Social un reporte mensual de gestion de reclamos, en
los términos y plazos establecidos en las Normas para el Fortalecimiento de la
Transferencia, la Cultura Financiera y Atencion al Usuario Financiero de las
Instituciones Supervisadas.

4.19 Formula un sistema de gestion que permita un adecuado registro de los reclamos, la
gestion de los mismos hasta su resolucion.

4.20 Revisa periodicamente el Libro de Quejas como herramienta complementaria a su

labor, a efectos de elaborar informes donde se proponga acciones de mejora
relacionada a la calidad del servicio que brinda el Régimen de Prevision Social.
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4.21 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas.

4.22 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.23 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.24 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.25 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.26 Reporta a la Comisién Nacional de Banca y Seguros un informe anual, suscrito por el
representante legal de la Institucion, referido al funcionamiento del Sistema de
Atencion al Usuario Financiero conforme a lo establecido en las normas, el informe
incluird per no se limitara al cumplimiento del plan de trabajo, la informacién agregada
de las reclamaciones tramitadas, los tiempos promedios de respuestas y sus
resoluciones, agrupadas por las categorias establecidas en la tipologia contenidas en la
norma de la CNBS, asi como las capacitaciones efectuadas al personal.

4.27 Atiende las inspecciones y revisiones que realice la Comision Nacional de Banca y
Seguros y facilitar la documentacion e informacion que se solicite, proporcionando lo
requerido para la atencion de los reclamos que sean presentados a la comision.

4.28 Elabora e implementa los procesos y procedimientos de su seccion.

4.29 Revisa reportes estadisticos de quejas y reclamos de los usuarios y demas temas
inherentes al area.

4.30 Brinda capacitacion inherente al cargo.

4.31 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su seccion.

4.32 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
seccion.

4.33 Asiste a Charlas, Talleres, Seminarios y/o Cursos de Capacitacion.

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente del Regimen del
Seguro de Prevision Social y la Comision Nacional de Bancos y Seguros o a la persona a
quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
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Es responsable por brindar un excelente servicio de atencion a los usuarios financieros, con
cortesia, amabilidad, respeto y calidez, asi como por los materiales asignados.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su &rea, autoridades superiores y usuarios
financieros y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico leve al estar de pie o caminando, atendiendo la problematica
presentada.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Economia, = Administracion Publica,
Comunicacién Social, Relaciones Publicas o Ingeniero Industrial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser analitico, con buena presentacion y fluidez de expresién, Trabajar en
equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Cortés, creativo.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en Técnicas de comunicacion y atencién al
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Publico, servicio de atencion al cliente, administracion y manejo de
informacién Relaciones Interpersonales, Computacién, Tener conocimiento
en temas de proteccion al usuario financiero politicas de transparencias
financieras y promocion de cultura financiera atencion al usuario financiero,
normas de transparencias productos y servicios que brinda la institucion.

10.4 EXPERIENCIA

NOTA:

Experiencia de dos (2) afios en labores de seguimiento y control de
operaciones y/o cumplimiento en labores similares.

FUNCIONES TOMADAS DE LAS NORMAS PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA
TRANSPARIENCIA, LA CULTURA FINANCIERA Y ATENCION AL USUARIO FINANCIERO
EN LAS INSTITUCIONES SUPERVISADAS, SEGUN RESOLUCION GE NO. 1768/12-11-2012
DE LA COMISION DE BANCOS Y SEGUROS Y CIRCULAR CNBS NO 1402012 PUBLICADA
EN EL DIARIO OFICIAL LA GACETA EL 24 DE NOVIEMBRE DE 2012.

ELABORADO: ING. EMIGDIO ZUNIGA Y LIC. JESSICA PONCE

APROBADO POR: COMISION INTERVENTORA SEGUN RESOLUCION ClI- IHSS-UPEG
674/30-08-2018AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO: NO. 845-UPEG-2018 05-09-2018
SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°918-0YM-2018

PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 302810

1. NOMBREDEL PUESTO
JEFE SECCION DE CUMPLIMIENTO

2.- UBICACION
SECCION DE CUMPLIMIENTO
DIRECCION EJECUTIVA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad, con competencia en Planificar,
organizar las labores inherentes a lo prescripto Segin Resolucion SB No. 348/27-04-2016
Comision de Bancos y Seguros en el articulo 12 del Reglamento de Obligaciones
Medidas de Control y Deberes de las Instituciones Supervisadas en Relacién a la Ley
Especial Contra el lavado de Activos, en cuanto a proponer al Comité de Cumplimiento las
Politicas y Procedimientos para la prevencion vy deteccién del riesgo de lavado de activos
y la comunicacién con todos los niveles de la Institucion, al programa de Cumplimiento, asi
como las disposiciones legales y reglamentos establecidos por las autoridades de la
Republica de Honduras y los procedimientos internos relativos al Programa de
Cumplimiento.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1  Planifica, organiza, supervisa, dirige y controla y ejecuta las actividades a
desarrollar en el desempefio del cargo que realiza.

4.2  Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule dentro de su
competencia.

4.3  Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto (POA) de su area

4.4  Evalua las actividades realizadas en su area de trabajo

PERMANENTES

4.5  Programa, organiza y ejecuta las tareas y actividades a desarrollar en el desemperio
del cargo que desempefia.

4.6  Propone al Comité de Cumplimiento las politicas o0 procedimientos para la
prevencion o deteccion del riesgo de lavado de activos y financiamiento del
terrorismo.

4.7  Comunica a todos los niveles del IHSS el programa de cumplimiento, los
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4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

414

4.15

ADMINISTRATIVAS

procedimientos y politicas entre otros aprobados por la Maxima Autoridad como
todas las disposiciones legales y reglamentos establecidos por las autoridades de la
Republica de Honduras, asi como los procedimientos internos relativos al
programa de cumplimiento.

Actualizarse de forma contantemente en aspectos técnicos y legales
relacionados con la prevencion y deteccion del riesgo del lavado de activos y
financiamiento del terrorismo.

Establece canales de comunicacion y cooperacion con otros sujetos obligados al
Sistema Supervisado.

Prepara documentos y presenta al Comité de Cumplimiento, los posibles reportes
de operaciones sospechosas.

Cerciorarse que se cumplan las normas para la identificacion general y debida
diligencia con el cliente (afiliado patrono y beneficiario)

Establecer canales de comunicacion entre la oficina principal y oficinas regionales
en lo referente al reporte de transacciones y reporte de operaciones sospechosas
Velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos establecidos para la
prevencion del riesgo de lavado de activos y financiamiento del terrorismo.
Elabora y presenta informes trimestrales al Comité de Cumplimiento que
contengan como minimo un resumen de ROS a presentar, repuestas a
requerimientos que se mantenga los controles internos necesarios y las
operaciones Y reportes de transacciones y reportes de transacciones enviadas a la
UIF, anélisis de cuentas y casos, capacitaciones recibidas e impartidas, cuentas
canceladas relacionadas a este riesgo, calificacion de riesgo de clientes,
estadisticas de los procesos de actualizacion de clientes del sistema de monitoreo,
entre otros, gestion de riesgos segun el modelo implementado sanciones aplicadas
y resultados de la aplicacion de los procedimientos y politicas implementadas
entre otros.

Recibe registra y atiende con prontitud todo lo referido a situaciones sospechosas
que notifique el personal del Instituto

FRECUENTES

4.16

4.17

Prepara los registros y reportes que deben presentarse para dar cumplimiento a la
normativa vigente en materia de prevencion y deteccion del riesgo del lavado de
activos y financiamiento del terrorismo.

Coordina con la Sub Gerencia de Recursos Humanos la definicion de los
controles que aseguren un alto nivel de integridad del personal estableciendo
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4.18

4.19

ADMINISTRATIVAS

sistema para la evaluacion, los antecedentes personales, laborales y patrimoniales
de los y funcionarios.

Coordina con la Sub gerencia de Recursos Humanos la planificacion de
capacitacion del personal en la identificacion del cliente debida diligencia,
conocimiento pleno de sus clientes y la responsabilidades que los sefiale el marco
legal vigente.

Asesora sobre la elaboracion y ejecucion de las politicas internas para prevenir el
riesgo de reputacion derivada del uso indebido de los servicios y productos
brindados por el IHSS.

4.20 Realiza actividades de prevencién bajo una gestion basada en riesgo establecido
las politicas procedimientos y controles suficientes y ajustados a la estructura
organizativa del IHSS.

4.21 Remite ala Unidad de Inteligencia Financieras (UIF) los reportes de operaciones
sospechosas analizadas y aprobada por el Comité de Cumplimiento, cuando el
funcionario de cumplimiento considere que puede existir conflicto de interés
dentro de institucion para presentar un ROS, pudiendo remitirlo directamente a
UIF sin la previa aprobacion de Comité de Cumplimiento.

4.22 Envia la informacién que sea requerida por la UIF, asi como lo relacionado al
programa de cumplimiento para su consideracion.

4.23 Imparte las capacitaciones en materia de prevencion de lavado de activos
financiamiento del terrorismo y del programa de cumplimiento

4.24 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.25 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.26 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Méxima Autoridad del IHSS

4.27 Realiza otras funciones afines que le sean asignados.

EVENTUALES

4.28 Presenta de informes al Comité Cumplimiento al menos trimestrales de las
actividades realizadas en la seccion.

4.29 Asiste a reuniones que se le solicita convocadas por la Direccion Ejecutiva

4.30

(Director Ejecutivo) comités y cualquier otra relacionado al desempefio de sus
funciones.
Participa en la elaboraciéon e implementacion de normas y procedimientos de su
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Area o de cualquier otra a la se le refiera
4.31 Asiste a Cursos, Seminarios, y/o Talleres de Capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante la Direccion Ejecutiva o Junta
Directiva y al Comité de Cumplimiento.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de sus labores asignadas a su cargo, por la
confidencialidad de la informacion que maneja y por el material y equipo asignado y por el
personal

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, funcionarios y empleados del
Instituto, y otras Instituciones.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Puede sufrir accidentes de trabajo, al desplazarse de un lugar a otros

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Abogado o Licenciado en Ciencias Juridicas debidamente colegiado, Administracién de
Empresas, Administracion Pablica, Gerencia de Negocios, Economia o ingenieria industrial
o carrera afin, con Maestria en el &mbito financiero.
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10.1

10.2

10.3

10.4

ADMINISTRATIVAS

COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser analitico, tener liderazgo, habilidad y capacidad gerencial para la toma de
decisiones, trabajar en equipo y bajo presion
VALORES
Creatividad, iniciativa, confiabilidad, integro, responsable, honestidad, comprobada
solvencia moral, dedicacion exclusiva
CAPACITACION REQUERIDA
Leyes Nacionales aplicables a instituciones financieras, Administracion de
proyectos, Planificacion Estrategia y otros relacionadas con el area de trabajo,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.
EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afos.

NOTA:

ELABORADO: LICO IGNACIO FLORES (ANALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS)

APROBADO POR: COMISION INTERVENTORA EN RESOLUCION CI IHSS-UPEG NO.
457/21-05-2019

AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO: NO.438-UPEG-2019 13-06-2019
SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°0672-0YM-2019

PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 302820

1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION DE
RECAUDACION

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA GESTION DE
RECAUDACION

SUB-GERENCIA DE RECAUDACION

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL PUESTO

Trabajo profesional administrativo de alta complejidad, con competencia en verificar,
supervisar y coordinar la calidad del servicio en materia de recaudacion y recuperacion de
Mora que prestan los Fideicomisos contratados Yy las dependencia propias y sera el enlace
directo entre estas instituciones, con facultades para efectuar el monitoreo del cumplimiento
de actividades y de estrategias para la recuperacion de la cartera en mora que tienen
asignada, con el fin de obtener eficiencia en los procesos operativos de recaudacion y
recuperacion de cotizaciones, que impacten en el incremento de los ingresos para la
institucion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica organiza coordina dirige y ejecuta las actividades de su area de trabajo

4.2 Dirige y coordina las acciones para elevar los indices de eficiencia en todas las
operaciones relacionadas a la recaudacion y recuperacion.

4.3 Establece controles para el cobro de los convenios negociados con el patrono por
cotizaciones en mora dentro de los plazos estipulados

4.4 Planifica metas anuales y mensuales de recuperacion en mora en coordinacion
Con los entidades responsables del proceso de recuperacion

4.5 Controlay evalta el cumplimiento de las metas de recuperacion de mora

4.6 Verifica problemas y realiza proyectos de mejora en las negociaciones con los patronos
para mejorar la cobranza de la cartera en mora.

4.7 Efectla asesoramiento, supervision y evaluacion del proyecto de cobranzas en sus
diversas fases, asegurando gue se ejecutan de acuerdo a los lineamientos establecidos

4.8 Elabora y proporciona informacion por medio de datos estadisticas de cobranzas
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para la toma de decisiones.
4.9 Realiza el monitoreo del cumplimiento de las disposiciones y de la calidad del
Servicios.
4.10 Asesora y evaluacion a las empresas que ejecuten tercerizaciones otorgadas por el
IHSS, para la gestion del cobro administrativa y legal.
4.11 Consolida la reporteria de resultados de las jefaturas Nacionales de cobro
administrativo y legal.
4.12 Evalda la calidad en la Gestion de cobro a personal de las Jefaturas Nacionales de
cobro administrativo y legal.
4.13 Lleva y crea indicadores de morosidad y los resultados, diario, mensual y anual.
4.14 Supervisa y da seguimiento al tema de riesgo crediticio que impacta como
morosidad, en busca de retroalimentar las estrategias de mitigacién planteadas en
busca de su cumplimiento y mejora.
4.15Verifica el cumplimiento de las estrategias de cobranza planteadas para alcanzar los
resultados y metas.
4.16Da seguimiento y crea nuevos proyectos en busca de la automatizacion del area de
cobranzas en busca de encontrar la eficiencia y mayor productividad.
4.17Retroalimenta los resultados del area de forma diaria, semanal, y mensual
4.18Mide los indicadores de calidad establecidos en la gestidn de créditos y cobranza.

FRECUENTES

4.19 Verifica, analiza y formula mejoras en los  procesos existentes para mejorar el
enlace entre el Fideicomiso y el IHSS.

4.20 Comprueba el funcionamiento de los sistemas, recomendando nuevos Proyectos a
implementarse para mejorar los resultados de recaudacién y recuperacion

4.21 Disefia un sistema informatico con reglas inteligentes para el seguimiento y control de
la mora y su recuperacion por las entidades responsables delegada por la subgerencia
de recaudacion.

4.22Verifica las etapas de cobranza, desde la asignacion, recaudacion, avances de mora,
Supervision de cartera judicial y otros

4.23 Recomienda estrategias de cobranza para mejorar los indicadores e indices de
recaudacion

4.24Supervisa el ambiente y condiciones de trabajo entre las instituciones relacionadas
Ya sean propias o contratadas para efectuar el proceso de recaudacion de
Cotizaciones, 0 recuperacion de mora

4.25 Disefia un sistema de induccion masivo o persuasivo, para el pago de la deuda de
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Menor cuantia, que permita incrementar la cobranza a un bajo costo

4.26Establece canales fluidos de comunicacion, coordinacion, articulacion e
Intercambio de informacion entre diferentes instituciones responsable de la
Recuperacion

4.27 Establece incentivos por volumen de recaudacion y recuperacion de mora para
Las dependencias responsables del proceso de recuperacion de mora

4.28Verifica estadisticas y reportes para el monitoreo de resultados.

4.29 Elabora y presenta informes periodicos de sus actividades realizadas

4.30Crea comparativa anual de morosidad y los resultados.

4.31Aprobar matrices de riesgos y planes de mitigacion de sus respectivas areas,
implementando actividades de mitigacion en sus Planes Operativos Anuales vy
Presupuestarios.

4.32Todo personal que sea requerido por la Unidad de Gestion de Riesgos debera
participar en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que estd expuesta el area y en general el Instituto Hondurefio de
Seguridad Social.

4.33Participar en la elaboracion de politicas y procedimientos para detectar y prevenir los
riesgos particulares de sus areas de trabajo, gestionando e informando a la Unidad de
Gestion de Riesgos, los eventos de riesgos, reportes, informes y cualquier situacion
relacionada a riesgos.

4.34Proporcionar toda la informacion requerida por la Unidad de Gestién de Riesgos que
se relacione con la Gestion Integral de Riesgos.

4.35Implementar proceso de autoevaluacion de riesgos en base a los lineamientos
brindados por la Unidad de Gestién de Riesgos.

4.36Conocer y gestionar los riesgos inherentes y residuales de sus areas de trabajo y los
riesgos transversales o relacionados que puede suscitarse

4.37Mantener una fluida comunicacion con la Unidad de Gestién de Riesgos con el
objetivo de conocer e implementar cualquier actividad aprobada en materia de Gestion
de Riesgos.

4.38Implementar y fomentar una cultura de riesgo a nivel de su area de trabajo y a nivel
institucional.

4.39Cada empleado debe cumplir con las demas funciones que se estipulen en manuales,
politicas, procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Méxima Autoridad del IHSS

4.40Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.41Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
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Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.42Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.43 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
4.44 Participa en la elaboracion del plan operativo anual y presupuesto del area asignada
Participa en la Elaboracién e implementacion de normas, procesos, sub-proceso Y
procedimientos de su area.
4.45Asiste a charlas, talleres, seminarios y cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza respetando leyes, normas y procedimientos establecidos. Reporta de sus
actividades ante el Sub Gerente de Recaudacion o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos administrativos a su cargo, es
responsable del enlace entre el IHSS y el Fideicomiso, por la confidencialidad de la
informacion que maneja, por la ejecucion de las actividades asignadas, y por el material y
equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con personal del fideicomiso,
funcionarios y empleados del Instituto, Gobierno e Empresa Privada,

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion al riesgo a desplazarse para efectuar visitas con el personal del
fideicomiso

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en las ciencias economicas, financieras, administrativas y/o Ingenierias afines,
con maestria en administracion de empresas contaduria y/o finanzas, direccion empresarial.
Proyectos y/o calidad con titulo de diversificado en Bachiller Técnico en Contabilidad y
Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL

Enfoque en los resultados, Solucion/andlisis de problemas, Creatividad/innovacion,
Analitico, Trabajo bajo presion, Liderazgo de equipo, Toma de decisiones Yy
resolucion de problemas y Manejo de personal

10.2 VALORES
Honesto, responsable, creativo, ordenado, disciplinado y analitico

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido Cursos de Capacitacion en controles de calidad, Estrategias y
politica de Recuperacién de moras, desarrollo y administracion del recurso humano,
psicologia aplicada al ambiente laboral, motivacion personal, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y asertiva, manejos de sistemas tecnoldgicos
de informacion y comunicaciones, ortografia, redaccién y elaboracion de informes

10.4 EXPERIENCIA

Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA
>

EL PUESTO DE JEFE DEPARTAMENTO EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LA
GESTION DE RECAUDACION, GENERO HOMOLOGACION CON EL PUESTO DE
COORDINADOR DE PROYECTOS DE COBRANZA

PERFIL APROBADO EN RESOLUCION DE LA COMISION INTERVENTORA, EN
RESOLUCION NO. 1068/16-10-19 DEL 16 DE OCTUBRE 2019
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» AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y

EVALUACION DE LA GESTION, EN MEMORANDO NO. 870-UPEG-2019 DEL 3 DE
DICIEMBRE 2019
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CcODIGO 302830

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO NACIONAL DE RECAUDACION ADMINISTRATIVA

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO NACIONAL DE RECAUDACION ADMINISTRATIVA
SUB-GERENCIA DE RECAUDACION

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad con competencia en planificar,
supervisar y coordinar las actividades relacionada con la recuperacién de la mora obrero
patronal privada, publica, entes autbnomos y semiautonomos, ejecutando acciones por la via
administrativa, para recuperar los valores adeudos al IHSS, a través de las asignaciones,
supervision, monitoreo y seguimiento a empresas subcontratas, equipos de seguimiento o
estrategias planteadas para efectuar los cobros, con el fin de sanear las finanzas del Instituto,
en las regionales a nivel nacional.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planifica organiza coordina dirige y ejecuta las actividades de su area de trabajo.

4.2 Ejecuta las lineas estratégicas que la Subgerencia de Recaudacion formule.

4.3 Realiza y ejecuta las estrategias que implemente en la recaudacion a nivel nacional.

4.4 Revisa y supervisa los resultados de la gestion de recaudacion administrativa a nivel
nacional, de acuerdo a los coordinadores de recaudacion administrativa y de su equipo
de trabajo, asi como las carteras en mora asignadas o a la estrategia de cobro definida

4.5 Revisa y supervisa los resultados de la recaudacién administrativa a nivel nacional

4.6 Da seguimiento a los casos que representan mora en las cuentas a fin de dar solucién con
el apoyo de la jefatura de gestiones de cobro.

4.7 Solventa los casos que representan mora y no cumplimiento de pago.

4.8 Da seguimiento y supervisa metas y resultados de las areas a su cargo.

4.9 Realiza asignacion de carteras de cobro

4.10 Remite los casos donde se finalizo el cobro administrativo o en su defecto calificacion
de los sistemas si se encuentran la gestion automatizada

4.11 Supervisa y da seguimiento de empresas subcontratadas por el IHSS, para la gestion del
cobro administrativo.
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FRECUENTES

4.12 Retroalimenta y capacita a sus equipo de trabajo.

4.13 Propone para la creacion y modificacion de estrategias de cobro de acuerdo a detalles
0 incidencias encontradas en el comportamiento de la cartera en mora

4.14  Operacionaliza y se responsabiliza de la cartera en mora administrativa.

4.15 Valida los resultados de la cartera de recaudacion administrativa

4.16 Responsable de aplicar las metodologias establecidas para la gestion de recaudacion a
administrativa a nivel nacional.

4.17 Supervisa que los servicios de recaudacion se realicen con calidad y de acuerdo a las
productividades y metas exigidas

4.18 Elaboray presenta informes periddicos de sus actividades realizadas.

4.19 Aprobar matrices de riesgos y planes de mitigacion de sus respectivas areas,
implementando actividades de mitigacion en sus Planes Operativos Anuales y
Presupuestarios.

420 Todo personal que sea requerido por la Unidad de Gestion de Riesgos debera
participar en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esta expuesta el area y en general el Instituto Hondurefio de
Seguridad Social.

4.21 Participar en la elaboracion de politicas y procedimientos para detectar y prevenir los
riesgos particulares de sus areas de trabajo, gestionando e informando a la Unidad de
Gestion de Riesgos, los eventos de riesgos, reportes, informes y cualquier situacion
relacionada a riesgos.

4.22  Proporcionar toda la informacién requerida por la Unidad de Gestion de Riesgos que
se relacione con la Gestion Integral de Riesgos.

4.23 Implementar proceso de autoevaluacion de riesgos en base a los lineamientos
brindados por la Unidad de Gestion de Riesgos.

4.24  Conocer y gestionar los riesgos inherentes y residuales de sus areas de trabajo y los
riesgos transversales o relacionados que puede suscitarse

4.25 Mantener una fluida comunicacion con la Unidad de Gestion de Riesgos con el
objetivo de conocer e implementar cualquier actividad aprobada en materia de
Gestion de Riesgos.

4.26 Implementar y fomentar una cultura de riesgo a nivel de su area de trabajo y a nivel
institucional.

4.27 Cada empleado debe cumplir con las demas funciones que se estipulen en manuales,

politicas, procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcién que designe la
Méxima Autoridad del IHSS.
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4.28 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.29 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.30 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcidon que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.31 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.32  Supervisa y estandariza los procesos de cobro en todas las Regionales

4.33 Controla la informacion diaria de las recaudaciones y de las gestiones de
recuperacion realizadas por la via administrativa

4.34 Elaboray comunica a su autoridad superior del informe mensual de gestion de su
departamento que incluye cumplimiento del POA, matriz de gestion de riesgos,
indicador de gestion, planes de accion y otras actividades relevantes que requieren ser
informadas.

4.35 Participa en la elaboracion y ejecucion del plan operativo anual y presupuesto del
departamento

4.36  Participa en reuniones de trabajo con la Subgerencia de recaudacion

4.37  Participaen la elaboracién e implementacion de normas, procesos y sub-proceso y

Procedimientos administrativos de su area.
4.38 Asiste a charlas, talleres, seminarios y cursos de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, aplicando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa la labor del personal de su area. Reporta al Subgerente de
Recaudacion o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las tareas encontradas, por mantener la
armonia entre el IHSS y los Patronos, por la calidad y calidez de la atencién brindada, por el
cumplimiento de las labores asignadas al personal asi como por el uso adecuado de los
materiales y equipo asignado.

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Instituto y
Empresarios

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado por las supervisiones o visitas que considere necesarias
para ejecutar el cobro

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en las ciencias economicas, financieras, administrativas y/o Ingenierias afines,
con maestria en administracion de empresas contaduria y/o finanzas, direccion empresarial.
Proyectos y/o calidad con titulo de diversificado en Bachiller Técnico en Contabilidad y
Finanzas o Perito Mercantil y Contador Publico.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Enfoque en los resultados, Solucion/analisis de  problemas,
Creatividad/innovacion, Analitico, Trabajo bajo presion, Liderazgo de equipo,
Toma de decisiones y resolucion de problemas y Manejo de personal.

10.2 VALORES
Ser responsable, analitico, cortés, honesto, prudente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en computacion, matematicas financiera,
controles de calidad, estrategias y politicas de cobro con dominio de la
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herramienta Office, desarrollo y administracion del recurso humano,
psicologia aplicada al ambiente laboral, motivacion personal, relaciones
interpersonales, comunicacion efectiva y asertiva, manejos de sistemas
tecnolégicos de informacion y comunicaciones, ortografia, redaccion y
elaboracion de informes.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN RESOLUCION DE LA COMISION INTERVENTORA, EN
RESOLUCION NO. 1068/16-10-19 DEL 16 DE OCTUBRE 2019
» AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION, EN MEMORANDO NO. 870-UPEG-2019 DEL 3 DE
DICIEMBRE 2019
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CODIGO 302840

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO NACIONAL DE RECAUDACION LEGAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO NACIONAL DE RECAUDACION LEGAL
SUB-GERENCIA DE RECAUDACION

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad con competencia en toma de
decisiones, planificar, supervisar y coordinar las actividades relacionada con la recuperacion
de la mora obrero patronal privada, publica, entes autonomos y semiautbnomos,
Coordinando y ejecutando acciones por la via legal a través de los coordinadores y bufetes
legales 0 empresas contratadas, para recuperar los valores adeudos al IHSS, con el fin de
sanear las finanzas del Instituto, en las regionales ubicadas en la zona Centro-sur Oriente,
zona Nor-Occidental y Litoral atlantico

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Gestion y Administracion del Departamento Nacional de Recaudacion Legal

4.2 Toma decisiones respecto a los resultados de recaudacion y recuperacion legal e informes
obtenidos de las coordinaciones y bufetes legales o empresas contratadas

4.3 Revisa y monitorea los resultados de la gestion de cobros legal a nivel nacional.

4.4 Revisa y monitorea los resultados de los cobros via judicial a nivel nacional.

4.5 Da seguimiento y supervisa metas y resultados de las areas a su cargo.

4.6 Planifica, aprueba y aplica estrategias de cobro legal.

4.7 Operay monitorea la cartera en mora extrajudicial y judicial.

4.8 Propone estrategias de cobro judicial y extrajudicial.

4.9 Verifica el cumplimiento de metas de asignacion de expedientes que finalizaron el cobro
administrativo.

4.10 Entrevista los bufetes 0 empresas a contratar.

4.11 Realiza propuestas de puntos de mejora para el cobro via judicial.

FRECUENTES
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4.12 Responsable de aplicar las metodologias establecidas para la gestion de cobros legal a

nivel nacional.

4.13 Elabora y presenta informes periodicos de sus actividades realizadas.

4.14 Revisa metas de recuperacion del cobro Legal.

4.15 Capacita da y seguimiento a los coordinadores de cobro legal de cada zona de
recuperacion.

4.16 Recibe y revisa informes de recuperacion legal.

4.17 Realiza opiniones legales en materia de competencia de cobro judicial.

4.18 Realiza analisis técnico-legal por propuesta de pago efectuado por empresas.

4.19 Participa en reuniones de trabajo con la Subgerencia de Cobros

4.20 Participa en la elaboracion e implementacion de normas, procesos y sub-proceso y
Procedimientos administrativos de su area.

4.21Asiste a charlas, talleres, seminarios y cursos de capacitacion

4.22Aprueba matrices de riesgos y planes de mitigacion de sus respectivas areas,
implementando actividades de mitigacion en sus Planes Operativos Anuales Yy
Presupuestarios.

4.23Asigna el talento humano adecuado para participar en el proceso de identificar, evaluar,
medir, mitigar y monitorear los riesgos a los que esta expuesta el area y en general el
Instituto Hondurefio de Seguridad Social.

4.24Participa en la elaboracion y actualizacion de politicas y procedimientos para detectar y
prevenir los riesgos particulares de sus areas de trabajo, gestionando e informando a su
maxima autoridad y comunicando a la Unidad de Gestion de Riesgos, los eventos de
riesgos, reportes, informes y cualquier situacion relacionada a riesgos.

4.25Implementa el proceso de autoevaluacion de riesgos en base a los lineamientos
brindados por la Unidad de Gestion de Riesgos.

4.26Conoce y gestiona los riesgos inherentes y residuales de sus areas de trabajo y los
riesgos transversales o relacionados que puede suscitarse

4.27Implementa y fomenta una cultura de riesgo a nivel de su area de trabajo y a nivel
institucional.

4.28Cada empleado debe cumplir con las demas funciones que se estipulen en manuales,
politicas, procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la
Maxima Autoridad del IHSS

4.29Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.30Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los Riesgos
a los que esta expuesta su area de trabajo
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4.31Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.32 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.29 Monitorea el avance de las demandas por cobro en los juzgados correspondientes.

4.30 Efectla revisiones in situ en las zonas de cobro legal en busca de evaluar los informes
de los coordinadores de recaudacion de cobro legal y bufetes legales o empresas
contratadas.

4.31 Verifica el ciclaje de cartera por cobros efectuados.

4.32  Monitoreo de los bolsones de cobro por haber agotado procesos de cobro en épocas
anteriores.

4.33 Realiza visitas aleatorias a juzgados para validar avances en las zonas de cobro.

4.34 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

4.35 Revisa carteras de cobro legal asignadas a sus equipos de trabajo en busca de
verificar los movimientos y avance en los juzgados

4.36 Participa en la elaboracion y ejecucion del plan operativo anual y presupuesto del
departamento.

4.37 Participa en talleres, cursos, Simposium

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, aplicando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa la labor del personal de su area. Reporta a la Subgerencia de
Recaudacion o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las tareas encontradas, por mantener la
armonia entre el IHSS y los Patronos, por la calidad y calidez de la atencién brindada, por el
cumplimiento de las labores asignadas al personal asi como por el uso adecuado de los
materiales y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, otras dependencias del Instituto y
Empresarios

8.- ESFUERZO
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8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado a trasladarse a supervisar sus equipos de trabajo en
Campo o efectuar investigaciones en los juzgados correspondientes

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Abogado con experiencia en litigar, Licenciado en Ciencias Juridicas y Sociales,
debidamente colegiado, preferiblemente con maestria en finanzas, direccion empresarial,
economia, proyectos, calidad o carreras afines preferiblemente.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Liderazgo de equipo, enfoque en resultados, solucion/anélisis de problemas,
trabajo en equipo, analitico, trabajo bajo presién, Toma de decisiones y
resolucion de problemas, Planificacion/Organizacion

10.2. VALORES
Ser responsable, honrado, honesto, creativo

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido capacitaciones relacionadas con las areas de recuperacion,
arreglo de pago y administracion de cartera, controles de calidad, estrategias y
politicas de cobro con dominio de la herramienta Office, desarrollo y
administracion del recurso humano, psicologia aplicada al ambiente laboral,
motivacion personal, relaciones interpersonales, comunicacién efectiva y
asertiva, manejos de sistemas tecnolégicos de informacion y comunicaciones,
ortografia, redaccién y elaboracion de informes.
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10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de (5) cinco afios en puestos similares

NOTA:
» PERFIL APROBADO EN RESOLUCION DE LA COMISION INTERVENTORA, EN
RESOLUCION NO. 1068/16-10-19 DEL 16 DE OCTUBRE 2019
» AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION, EN MEMORANDO NO. 870-UPEG-2019 DEL 3 DE
DICIEMBRE 2019
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CcODIGO 301150

1. NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SECCION DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD

2.- UBICACION

SECCION DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD
UNIDADES LOCALES REGIONALES

SUB GERENCIA REGIONAL LOCAL CEIBA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la medicina, de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, supervisar, ejecutar y coordinar la prestacion de servicios integrales de
salud en el I y I nivel de atencién, que es proporcionada por el IHSS, asi como supervisar el
I11 nivel de atencion médica, Laboratorio e imégenes que se brinda a través de subrogacion,
con el propdsito de prevenir, curar y rehabilitar la salud de los trabajadores afiliados y
beneficiarios de las Unidades locales y Regional la Ceiba

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecuta, coordina, controla y evalla las actividades que se realizan en
el &rea a su cargo

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule en materia de salud

4.3 Elabora, ejecuta y evalla los planes operativos- presupuesto de las areas médicas a su
cargo

4.4 Planificar y dar seguimiento al llenado correcto de la plataforma de gestion por
resultados de los productos evaluados.

4.5 Evaluar resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada

4.6 Participar activamente en los comités de control interno para implementar las Guias de
Control Interno Institucional de ONADICI.

4.7 Participar activamente en la gestion de los Riesgos Institucionales de su Region

4.8 Elaborar en la primera quincena de cada afio el andlisis de situacion en salud (ASIS) de
su &rea de influencia.

4.9 Coordinar el Sub Comité de Control Interno Institucional (SUBCOCOIN) cuando se
conforme en su Regional.
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Evalla los resultados obtenidos en forma sistematica de acuerdo a la
programacion efectuada, a la fijacion de parametros e indicadores de produccién y al
cumplimiento de los contratos en los Servicios Subrogados

Controla los indicadores de produccion de su &rea para medir el impacto
identificar problemas y tomar correctivos

Formula propuestas innovadoras de gestion de los servicios médicos del 1y Il nivel de
atencion médica, para hacerlos competitivos en el mercado externo

Mantiene informacion actualizada a fin de general indices de morbilidad infecciones y
todo aquello necesario para la toma de decisiones

PERMANENTES

4.14
4.15
4.16
4.17
4.18
4.19
4.20
4.21
4.22
4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

|[Examina la calidad de la asistencia médica prestada a través de la supervision de
las é&reas a su cargo y de los informes de consulta

Evalla indicadores de salud del I, 1l nivel de atencion medica prestados con red propia
y del I11 nivel de atencién medica subrogado a la red privada

Supervisa la prestacion de los servicios institucional

Supervisa el cumplimiento de los contratos con los servicios sub-rogados

Coordina los programas de atencion de los servicios de salud

Orienta las actividades técnicas de los servicios de salud

Promueve actividades de asistencia sanitaria al servicio de la comunidad mediante
acciones de orientacion y control

Autoriza y refrenda las incapacidades temporales

Refiere pacientes a otros centros asistenciales

Administra el personal a su cargo, gestionando las acciones administrativas que se
ameriten

Atiende reclamos y resuelve problemas del derechohabiente

Coordina acciones de investigacion y de prestacion de servicios con la Region
Sanitaria

Estable contactos con otras areas del IHSS e Instituciones de Servicios de Salud con el
fin de integrarse al sistema de asistencia médica, para asegurar el buen funcionamiento
del mismo

Establecer y mantener sistemas de evaluacion al desempefio de la prestacion de los
servicios de | y Il nivel de atencion proporcionada con red institucional y los prestados
a través de subrogacién en el I11 nivel de atencion médica, laboratorio e imagenes
Supervisa la correcta aplicacion de los procedimientos de diagndstico y tratamiento
clinico para asegurar la calidad de la asistencia médica
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FRECUENTES

4.29 Dicta charlas a empresas sobre diferentes temas relacionados con la seguridad social

4.30 Vela por el cumplimiento de las disposiciones legales

4.31 Asiste a reuniones de trabajo

4.32 Monitorea y evalua la calidad de los servicios médicos prestados

4.33 Representa al IHSS en los casos que se ameriten

4.34 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.35 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

4.36 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.37 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los riesgos
a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.38 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

EVENTUALES

4.39 Prepara programas e imparte charlas de capacitacion sobre temas de salud
4.40 Participa en acciones de capacitacion y formacion del recurso humano
4.41 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos
4.42 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando, leyes, normas y
procedimientos, ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante la Sub Gerencia Regional, Unidades Locales Regionales o ante quien se
delegue esta autoridad

6.-RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de sus actividades, por los procesos a su cargo, por
la calidad y calidez de la atencion médica brindada a los pacientes, por el material y equipo
asignado

7.-RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con afiliados y beneficiarios, con
el personal del IHSS, con otras instituciones y publico en general
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8.-ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver los problemas que se presenten

8.2 FISICO
Ninguna exigencia fisica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Médico General y/o Médico Especialista con Maestria en Salud Pdblica o en
Epidemiologia con Diplomado en Administracién de Hospitales.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Trabajo en equipo, Toma de decisiones y resolucién de problemas, analitico, don
de mando y creatividad/innovacion.

10.2 VALORES
Honesto y responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener cursos de capacitacion relacionada con el area médica, planificacion
estratégica, computacion y relaciones interpersonales, elaboracion de informes
técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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» PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LA LIC. JESSICA PONCE

» APOBADO POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL INTERINA, EN MEMORANDO NO.
2444-DMN-1HSS-2020 DEL 7 DE AGOSTO 2020

» APROBADA POR LA COMISION INTERVENTORA, EN RESOLUCION CI-IHSS-UPEG
922/12-08-2020 DEL 12 DE AGOSTO 2020
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CODIGO 409940

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

2. UBICACION
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL (ZONA CENTRO-SUR-ORIENTE)

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Dirigir, supervisar y distribuir a los procuradores de la Unidad de Asesoria Legal en la
atencion de los asuntos juridicos y administrativos del Instituto Hondurefio de Seguridad
Social, con el propdsito que las actuaciones que impliquen derechos y obligaciones de
caracter legal se ejecuten dentro de los limites que indiquen las leyes de orden sustantivo y
reglamentario.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza y dirige las actividades de su &rea.

4.2 Implementa los planes estratégicos que en materia juridica formule el nivel
superior.

4.3 Dictamina sobre los diferentes juridicos y administrativos que se le son asignados.

PERMANENTES

4.4 Evacua consultas formuladas por los oOrganos del Instituto Hondurefio de
Seguridad Social relativos al campo de su competencia y emite los
correspondientes dictdmenes.

4.5 Revisa y distribuye entre los procuradores a su cargo los diferentes casos de
naturaleza juridico — administrativo del Instituto.

4.6 Lidera, supervisa y asesora al personal bajo su cargo.

4.7 Analizay revisa los dictdmenes emitidos por los procuradores.

4.8 Revisay redacta de los proyectos de formacién de actos, contratos y convenios en
que participe el IHSS.

4.9 Asesora a las dependencias de las zonas centro-sur-oriente en los asuntos juridicos
y administrativos.

4.10 Evacua consultas legales, sobre manejo del Reglamento de gastos médicos,

incapacidades, transferencias de valores, pago a proveedores, Vvacaciones
profilacticas, antigiedades laborales, demandas laborales, impugnaciones,
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reposiciones, recursos de apelacion y otras que se le deleguen.

4.11 Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades ante
la Jefatura de la Unidad de Asesoria Legal.

4.12 Revisay contesta correspondencia.

FRECUENTES

4.13 Realiza reuniones de trabajo con el personal a su cargo.

4.14 Asiste a reuniones de trabajo de la Unidad de Asesoria Legal y otras que se le
convoquen

4.15 Contesta demandas que se promuevan en contra del IHSS en la zona Centro-Sur-
Oriente y vela por el tramite correcto de los mismos.

4.16 Mantiene expediente debidamente foliado, por cada demanda que se esté
ventilando en los Tribunales de Justicia, agregando toda la documentacion del
proceso de investigacion y tramite de demanda.

4.17 Emite dictamenes sobre reglamentos y prepara estudios de caracter juridico

4.18 Dictamina sobre impugnaciones, recursos de reposicion y de apelacién respecto a
las solicitudes presentadas por los derechohabientes en relacion a los regimenes
del IHSS.

4.19 Dictamina sobre contratos, convenios, actos y negocios en los que participa la
institucion

4.20 Representa al IHSS en gestiones y comparecencias ante cualquier autoridad del
pais, ya sea judicial o administrativa.

4.21 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.22 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.23 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.25 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.

4.26 Revisa e implementa normas y procedimientos de su area.

4.27 Asiste a simposios, seminarios, congresos, y/o talleres de capacitacion.
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5. AUTORIDAD
Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos de su area. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Jefe de la Unidad de Asesoria Legal 0 a quién se delegue
esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta aplicacion de las leyes en los conflictos que se ve
involucrado el IHSS a nivel centro-sur-oriente, asi como por el material y equipo asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con funcionarios y empleados
del IHSS, con otras Instituciones Pablicas y Privadas, con diferentes niveles del Poder
Judicial y con la poblacion asegurada.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, ya que requiere de mucha concentracion al emitir criterios
Juridicos.
8.2 FISICO

Esfuerzo fisico moderado al desplazarse de un lugar a otro para la resolucion de los
problemas que se presentan.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

9.2 RIESGOS
Moderada exposicion a riesgos en virtud que se atiende a derechohabiente y
personal externo al institucion bajo circunstancias sanitarias.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado debidamente colegiado con maestria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Liderazgo, solucién/analisis de problemas, gestion de personal, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion, analitico, habilidades informaticas,

planificacién/organizacion.

10.2 VALORES
Integridad laboral, responsabilidad, respeto, honestidad, prudencia, espiritu de

servicio.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en procesos administrativos y laborales, computacion y
relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografiay redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA
» PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LA ING. YEYMI CALIX, ANALISTA DE

ORGANIZACION Y METODOS
» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN RESOLUCION CEI-IHSS-UPEG 702/

29-06-2020

Departamento De Organizacion y Métodos

339



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS

CODIGO 409940

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

2. UBICACION
DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES
UNIDAD DE ASESORIA LEGAL (ZONA CENTRO-SUR-ORIENTE)

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo administrativo, de alta complejidad, con competencia en establecer y coordinar las
acciones necesarias para el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y disposiciones
generales del IHSS, sean aplicadas a todo el personal, para mantener y fortalecer las
relaciones obrero-patronal, asi como, dar solucién a todos los problemas que se presenten en
materia laboral, para prevenir conflictos laborales a la vez que investiga, dictamina y
presenta demandas por juicios laborales del Instituto.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organizay dirige las actividades de su area.

4.2 Implementa los planes estratégicos que en materia juridica formule el nivel
superior.

4.3 Asesora a los diferentes niveles jerarquicos del IHSS en asuntos juridicos y
laborales.

PERMANENTES

4.4 Analiza, revisa y firma dictdmenes legales emitidas por los Procuradores.

4.5 Faculta la delegacion de atribuciones de inspectoria al personal a su cargo.

4.6 Revisa y distribuye entre los procuradores los diferentes casos en procesos de
relaciones laborales.

4.7  Atiende controversia y diligencias extrajudiciales sobre asuntos laborales.

4.8 Realiza audiencias de cargos y descargos, previo a investigacion realizada por
faltas cometidas por funcionarios y empleados del Instituto.

4.9 Dictamina sobre los requerimientos o dar soluciones segun el caso en relacion a

los conflictos laborales.

4.10 Revisay da respuesta a la correspondencia recibida en su area de trabajo.
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FRECUENTES

411

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22
4.23

4.24
4.25
4.26
4.27
4.28

4.29

Socializa y/o realiza capacitaciones a nivel regional sobre la aplicacion correcta
del Reglamento Interno de Trabajo del instituto.

Emite opiniones sobre la aplicacion de la Ley del Seguro Social y su Reglamento
General y sobre normas administrativas del IHSS.

Investiga y dictamina previo al debido proceso, los casos relacionados a las
sanciones y/o cese de relaciones laborales ya sea individual o colectivo, que
extingue o finaliza la relacién laboral de o los empleados con el Instituto.

Levanta actas y emitir dictamenes cuando haya lugar a falta por parte de los
empleados y que ameriten ser sancionados en base a las disposiciones legales
como el Cddigo de Trabajo, Reglamento Interno y/o Contrato Colectivo vigente.
Presenta ante los tribunales respectivos las demandas por juicios laborales,
(despidos, Traslados, cancelaciones, etc.)

Notifica las demandas y requerimientos laborales a su superior.

Asiste y atiende las citaciones judiciales y asiste puntualmente a las audiencias.
Elabora expediente foliado por cada demanda interpuesta en los tribunales de
justicia, debiendo contener toda la informacion del proceso de investigacion y de
las demandas laborales.

Asesora con relevancia juridica en las negociaciones de contratos colectivos, y
condiciones de trabajo, lo mismo en lo referente a las relaciones laborales.
Establece comunicacién periddica con los representantes de las organizaciones
sindicales, para tratar asuntos laborales que se presentan, observa disposiciones
normativas y la conciliacion de labores.

Estudia e investiga casos que conlleven el otorgamiento de beneficios de los
trabajadores.

Atiende requerimientos del Sindicato de Trabajadores del IHSS.

Atiende requerimiento legal procedente de tribunales de justicia y autoridades
competentes.

Brinda solucion conjunta con el sindicato de trabajadores del IHSS, a los casos
laborales investigados.

Realiza inspecciones de personal cuando se le requiere.

Dirige investigaciones laborales delegados por autoridades superiores.

Negocia conflictos laborales con el Sindicato de Trabajadores del IHSS.

Brinda dictdmenes relacionados a permisos, retiros, despidos, medidas
disciplinarias y otros que se ameriten.

Mantiene expediente debidamente foliado, por cada demanda que se esté
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ventilando en los Tribunales de Justicia, agregando toda la documentacion del
proceso de investigacion y tramite de demanda.

4.30 Solicita inspecciones a la Secretaria de Trabajo a través de su cuerpo de
inspectores.

4.31 Asiste a reuniones de trabajo a solicitud del Jefe de la Unidad de Asesoria Legal.

4.32 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades ante
el Jefe de la Unidad de Asesoria Legal

4.33 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.34 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

4.35 Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.36 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.37 Elabora amonestaciones por escrito

4.38 Elabora y presenta propuestas de acciones de personal.

4.39 Otorga Visto Bueno a recibos de embargo de salarios.

4.40 Participa en el proceso de Licitacion de Seguro de Vida y otros.

4.41 Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area.

4.42 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion.

AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa las labores del personal de su area. Reporta de sus actividades
al Jefe de la Unidad de Asesoria Legal Tegucigalpa o a quien se delegue esta autoridad.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las actividades encomendadas, por la
imparcialidad de la emision de sus juicios y criterios en materia laboral, juridicas, por la
supervision del personal a su cargo y el buen uso y cuidado del material y equipo
asignado.

RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, autoridades superiores de otras
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areas del Instituto, autoridades judiciales del Ministerio de Trabajo y publico en
general.

8. ESFUERZO

8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, ya que requiere de mucha concentracion al emitir criterios
juridicos.

8.2 FISICO

Esfuerzo fisico moderado al desplazarse de un lugar a otro para la resolucion de los
problemas que se presentan

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado debidamente colegiado con maestria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Liderazgo, solucion/andlisis de problemas, gestion de personal, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion, analitico, habilidades informaticas,
planificacién/organizacion.

10.2 VALORES
Integridad laboral, responsabilidad, respeto, honestidad, prudencia, espiritu de
servicio.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Capacitacion en administracion de recursos humanos, redaccion de informes
técnico administrativo, relaciones interpersonales, computacion, con amplios
conocimientos de las Leyes aplicables al IHSS, ortografia y redaccion
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA:
» PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LA

ORGANIZACION Y METODOS

ING. YEYMI CALIX, ANALISTA

IHSS-UPEG 702/29-06-2020 DEL 29 DE AGOSTO 2020
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CODIGO 409960

1. NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEL DEPARTAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO Y DE RELACIONES
LABORALES REGIONAL

2. UBICACION

DEPARTAMENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO Y RELACIONES LABORALES
REGIONAL

HOSPITAL REGIONAL DEL NORTE (ZONA NOR-OCCIDENTAL ATLANTICA)

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo, de alta complejidad, con competencia en planificar,
organizar y dirigir la representacion juridicas del Instituto Hondurefio de Seguridad Social en la
zona Nor-Occidental-Atléntica; asi como la de asesorar en materia juridica, administrativa y
laboral a las autoridades del Instituto en dicha zona, con el propdsito que las actuaciones que
impliquen derechos y obligaciones de caracter legal y laboral se ejecuten dentro de los limites
que indican las Leyes de orden sustantivo y reglamentaria.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organizay dirige las actividades de su area.

4.2 Implementa los planes estratégicos que en materia juridica-administrativa y laboral
se formulen a nivel superior.

4.3 Asesora a los diferentes niveles jerarquicos del IHSS en la Zona Nor-Occidental-
Atlantica sobre asuntos juridicos-administrativos y laborales.

4.4 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual -Presupuesto del Departamento.

PERMANENTES

45 Evacua consultas formuladas por las autoridades de la zona Nor-Occidental-
Atlantica relativos al campo de su competencia y emite los correspondientes
dictdmenes.

4.6 Lidera, supervisa y mantiene conocimiento de la informacion mas relevante de las
areas bajo su cargo.

4.7 Asesora a las autoridades de la zona Nor-Occidental-Atlantica en los asuntos
juridicos y administrativos, incluyendo las reclamaciones que surgieran de los
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4.8
4.9
4.10
411
412

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

ADMINISTRATIVAS

mismos y cualquier obligacion contractual a peticion de las areas responsables
institucionales.

Asesora con relevancia juridica en las negociaciones de Contratos Colectivos, y
condiciones de trabajo, lo mismo en lo referente a las relaciones laborales.

Revisa y distribuye entre los procuradores los diferentes casos de naturaleza
juridico - administrativo y procesos de relaciones laborales.

Faculta la delegacion de atribuciones de inspectoria al personal a su cargo.

Revisa, analiza y firma los dictamenes emitidos por los procuradores.

Promueve y contesta demandas contenciosas administrativas, que se originen en
relacion al Instituto.

Dictamina las consultas legales sobre las solicitudes presentadas por los
derechohabientes en relacion a los servicios que prestan los regimenes del IHSS.
Dictamina sobre impugnaciones, recursos de reposicion y de apelacion respecto a
las solicitudes presentadas por los derechohabientes en relacion a los regimenes
del IHSS.

Dictamina las consultas realizadas sobre antigliedades laborales, vacaciones y
cualquier otra relacionada en materia de personal.

Investiga y dictamina previo al debido proceso, los casos relacionados a las
sanciones y/o cese de relaciones laborales ya sea individual o colectivo, que
extingue o finaliza la relacion laboral de o los empleados con el Instituto.

Mantiene expediente debidamente foliado, por cada demanda que se esté
ventilando en los Tribunales de Justicia, agregando toda la documentacion del
proceso de investigacion y tramite de demanda.

FRECUENTES

4.18

4.19
4.20

4.21

4.22
4.23

4.24

Asiste a reuniones de trabajo con las autoridades de las autoridades de la zona
Nor-Occidental-Atlantica u otra que le convoquen

Realiza reuniones de trabajo con el personal a su cargo.

Solicita a los procuradores informes periddicos de las acciones ejecutadas como
parte de sus actividades laborales.

Efectta acciones legales de los terrenos propiedad del IHSS con autorizacion del
Jefe de la Unidad de Asesoria Legal.

Emite dictamenes sobre reglamentos y prepara estudios de caracter juridico.

Emite opiniones sobre la aplicacion de la Ley de Seguro Social y su Reglamento
General y sobre normas administrativas del IHSS.

Representa al Instituto en gestiones y comparecencias ante cualquier autoridad del
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pais, ya sea judicial, administrativa o laboralmente.

4.25 Elabora y entrega un informe trimestral de los resultados obtenidos del plan de
trabajo ante la Jefatura de la Unidad de Asesoria Legal

4.26 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.27 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que estan expuestas sus areas de trabajo.

4.28 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.29 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.30 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area

4.31 Revisa e implementa normas y procedimientos de su area

4.32 Asiste a simposios, seminarios, congresos Yy/o talleres de capacitacion.

AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos de su area. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades linealmente ante Jefe de la Unidad de Asesoria Legal (Zona
Centro-Sur-Oriente) y funcional a la Gerencia General del Hospital Regional del Norte 0 a
quién se delegue esta autoridad.

RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta aplicacion de las leyes en los conflictos que se ve
involucrado el IHSS en la zona Nor-Occidental-Atlantica; asi como, por el material y
equipo asignado.

RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con funcionarios y empleados
del IHSS en general, con otras Instituciones Publicas y Privadas, con diferentes niveles del
Poder Judicial y con la poblacion asegurada.

ESFUERZO
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8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, ya que requiere de mucha concentracion al emitir criterios
Juridicos.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desplazarse de un lugar a otro para la resolucion de los
problemas que se presentan

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Moderada exposicion a riesgos en virtud que se atiende a derechohabiente y
personal externo a la institucion bajo circunstancias sanitarias.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Abogado debidamente colegiado, con maestria y de preferencia EXEQUATUR DE
NOTARIO.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Liderazgo, solucion/andlisis de problemas, gestion de personal, trabajo en equipo,
trabajo bajo presion, analitico, habilidades informaticas,
planificacion/organizacion.

10.2 VALORES
Integridad laboral, responsabilidad, respeto, honestidad, prudencia, espiritu de
servicio.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en procesos administrativos y laborales, computacion y
relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
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Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:
PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LA ING. YEYMI CALIX, ANALISTA DE

ORGANIZACION Y METODOS
APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA, EN CERTIFICADO RESOLUCION CI-

IHSS-UPEG 702/29-06-20 DEL 29 DE JUNIO 2020
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CcODIGO 303010

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE BIOMEDICA

2. UBICACION
DEPARTAMENTO DE BIOMEDICA
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico, de alta complejidad con competencia en planificar, organizar, supervisar,
controlar y ejecutar las actividades para asegurar la dotacion y funcionalidad de los equipo
biomédico de las Unidades de Salud del IHSS para brindar a los Derechohabientes una
atencion de salud oportuna, accesible y de calidad.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Implementa los planes estratégicos relacionados con el equipo biomédico que sean
formulados por el nivel superior

4.2  Formula el Plan Operativo Anual del Departamento y sus dependencias,
estableciendo objetivos, metas y programas para asegurar el funcionamiento en
forma oportuna de los equipos médicos necesarios en diferentes areas
hospitalarias y clinicas del IHSS.

4.3  Planifica, organiza, supervisa, controla y ejecuta las actividades de su area.

4.4  Supervisa la implementacion de planes de mantenimiento preventivo, predictivo y
correctivo del equipo biomédico de la Institucion para mantener en condiciones
Optimas su funcionamiento.

4.5  Supervisa la gestion eficiente del inventario de repuestos y consumibles del equipo
biomédico del IHSS.

4.6 Implementa mecanismos de registro, analisis y reporte de las actividades que se
desarrollan, con el fin de integrar informacion estadistica necesaria para la
elaboracién de informes oficiales periddicos.

4.7  Supervision de la existencia de las hojas de seguridad (MSDS — Material safety
data sheets) en caso de manejo de materiales especiales.

FRECUENTES
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4.8  Coordina la evaluacién técnica de la funcionalidad del equipo biomédico con la
finalidad de dictaminar la viabilidad de su operacion dentro de la Institucion
generando los respectivos reportes.

4.9  Formula especificaciones y condiciones técnicas para la adquisicion de equipos
biomédico requerido por el Instituto para procesos de licitacion.

4.10 Elabora analisis del desempefio de la gestion biomedica a nivel institucional
generando los respectivos informes.

4,11 Da seguimiento, supervisién y control del cumplimiento de los contratos de
servicios tercerizados de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo del
equipo biomédico.

4.12 Revisa tramites administrativos en el cumplimiento de los contratos suscritos
relacionados con prestacion de servicios 0 mantenimiento de equipos médicos.

4.13 Efectia monitoreo del cumplimiento de las actividades planteadas en el Plan
Operativo Anual de su area y sus dependencias.

4.14 Brinda recomendaciones técnicas sobre el estado del funcionamiento y seguridad
de equipo biomédicos a la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencién a la
Salud.

4.15 Elaboray presenta informe periddico sobre el desarrollo de sus actividades.

4.16 Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.

4.17 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.18 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, coédigo y cualquier otra funcién que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20 Formula politicas, normas, procesos y procedimientos para la gestion del
funcionamiento del equipo biomédico del IHSS.

4.21 Elabora diagnostico de necesidades de equipo biomédico que se solicite de parte
de las areas de su competencia con la finalidad de contribuir a ser més eficiente
para la prestacion de servicio de salud.

4.22 Formula el plan de inversién del equipo biomédico en el corto, mediano y largo

plazo para asegurar la eficaz dotacion de los servicios de atencion de la salud a los
asegurados.
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4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

4.29

4.30

431

4.32
4.33

4.34

ADMINISTRATIVAS

Identifica, evalia y mitiga los riesgos operativos relacionados con el
funcionamiento del equipo biomédico del IHSS.

Brinda asesoria técnica a las areas médicas y administrativas encargadas de la
adquisicion de equipo biomédico e insumos, apegandose a las normas nacionales e
internacionales en la materia vigente, con el objetivo de asegurar que cubran con la
calidad requerida y las necesidades del Instituto.

Organiza y desarrolla programas de capacitacion y formacion a los usuarios del
equipo biomédico con el objetivo de asegurar el manejo eficiente, correcto y
seguro de los mismos.

Participa en el disefio y remodelacion de areas médicas, a fin de establecer
requerimientos arquitectonicos y de ingenieria que aseguren la correcta instalacion
y funcionamiento del equipo biomédico, apegandose a las normas nacionales e
internacionales vigentes, cumpliendo con el respectivo procedimiento de
aprobacién de proyectos de infraestructura en salud.

Supervisa la recepcion del equipo biomédico de reciente adquisicion verificando el
cumplimiento de las caracteristicas técnicas, el funcionamiento y la correcta
instalacion del mismo.

Supervisa la instalacion de nuevo instrumental biomédico, conforme a normas y
procedimientos de biomédica.

Asesorar a las autoridades del IHSS en la adquisicion del equipo de proteccion
personal idéneo para la realizacion de los procedimientos de atencién a las
personas (empleados y pacientes), actividades y rutinas de mantenimiento.

Revisa dictamenes técnicos de baja de equipo biomédico para equipo fuera de
funcionamiento.

Participa en la elaboraciéon e implementacion de normas y procedimientos de su
area.

Asiste a Simposios, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion
Supervisa que las diferentes areas elaboren, apliquen y administren adecuadamente
el manual técnico de procedimientos operativos estandar asi como los manuales de
instrucciones de trabajo a utilizarse en las actividades y rutinas de mantenimiento
preventivo, predictivo y correctivo del equipo biomédico.

Asiste a talleres, cursos, Simposium.

5.- AUTORIDAD
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Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos. Ejerce supervision sobre el personal a su cargo. Reporta de sus actividades a
la Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud, o a quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las actividades encomendadas, asi como por
el correcto funcionamiento del equipo biomédico, cuidado del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, dependencia Administrativa,
Hospitales, Clinicas Perifericas, Clinicas Regionales y Centros Especializados, con
instituciones publicas y privadas.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso en la coordinacion y ejecucion de su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico bajo al realizar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero Biomédica o Ingeniero en Electronica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad de comunicacién interpersonal, con liderazgo, iniciativa propia para
trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
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Honesto, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Conocimiento en especificaciones y condiciones para equipo biomédico,
instalaciones, mantenimiento, aplicacion y reparacion de equipo médico en
instalaciones hospitalarias. Conocimiento en bio-seguridad hospitalaria, proteccion
de equipo médico, haber recibido capacitacion en el area de su competencia,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en actividades relacionadas con area biomedica.

NOTA:

» ELABORADO Y SUPERVISADO POR: LIC. JESSICA PONCE/ING. SERGIO ROMERO/LIC.
MERCEDES MIDENCE/LIC. MARIA JEREZ

> APROBADA POR LA COMISION INTERVENTORA, EN CERTIFICADO DE RESOLUCION Cl
IHSS-UPEG 648/27-08-2018 DEL 27 DE AGOSTO 2018

> APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION EN MEMORANDO NO. 846-UPEG-2018,
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION 05-09-2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°883-0YM-2018 DEL 11 SEPTIEMBRE 2018

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 303020

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico, de alta complejidad, con competencia en controlar y ejecutar las
redes y comunicacion, servidores, base de datos establecidos en los sistemas integrados de
informacién, los servicios de seguridad y disponibilidad con el fin de mantener la
informacidn oportuna y precisa de la institucion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, coordina y administra la infraestructura tecnologia (servidores,
redes base de datos, y comunicaciones, de la institucion.

4.2 Desarrolla e implementa la infraestructura tecnolédgica de acuerdo a las politicas
dictadas por las autoridades de la Institucion.

4.3 Desarrolla el sistema de infraestructura y tecnologia con calidad de acuerdo a los
estandares establecidos.

4.4  Administra de acuerdos estandares establecidos la infraestructura y tecnologia, a
fin de mantener informacion oportuna y precisa para minimizar fallas y asegurar
la continuidad operativa de la base de datos.

4.5 Administra e instala infraestructura tecnoldgica de la red a nivel nacional de
acuerdo a los estandares establecidos para minimizar falla y asegurar continuidad
operativa uso y mejoras de los sistemas de redes.

4.6 Establece las estrategias de respaldo de la informacion de las aplicaciones de
usuario y sus datos para salvaguardar la misma en caso de surgir cualquier
imprevisto.

4.7  Asegura el cumplimiento de contrato de licencias de los productos de software de
servidor y base de datos adquiridos por la institucion.

4.8 Mantiene el rendimiento de la base de datos y servidor de aplicaciones con el fin

de obtener el mejor rendimiento y aprovechamiento de los sistemas de
informacién
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4.9

ADMINISTRATIVAS

Desarrolla las tareas rutinarias de administracion de la arquitectura de sistemas
implementada en la institucién

FRECUENTES

4.10

411

412

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

421

Ejecuta, dirige, y administra de acuerdo a los estandares establecidos los sistemas
integrados de informacion y comunicacion del IHSS

Identifica las necesidades en la Institucion respecto a la arquitectura de los
Sistemas.

Disefia e implementa la arquitectura de sistemas para que cumpla con los
requerimientos de la Institucion.

Implementa, instala y configura los componentes fisicos y I6gicos de informatica
para que las arquitecturas de los sistemas sean aplicables a la Institucion.
Centraliza la administracion de los perfiles, politicas, procesos batch y
configuraciones de nodos aplicados al &rbol de dominio.

Disefia e implementa soluciones de alta disponibilidad para el resguardo de la
informacion contenida en los servidores de dominio.

Administra y configura el sistema de Alta Disponibilidad de la base de Datos para
asegurar la disponibilidad de los sistemas.

Elabora y presenta informes de las actividades realizadas.

Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Méxima Autoridad del IHSS

Realizar otras funciones a fines que le sean asignados

EVENTUALES

4.22
4.23

4.24

4.25
4.26

Participa en la elaboracion del plan anual de actividades de su area.

Participa en la elaboracion del plan operativo anual y Presupuesto (POA) de su
area.

Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.

Elabora e implementa los procesos y sub procesos de la institucion

Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion.

Departamento De Organizacion y Métodos

356



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de tecnologia de
informacion y comunicaciones o a quien delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen funcionamiento de su area, por la confidencialidad de la
informacidn que maneja, por el material y equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y con las distintas areas del
instituto.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver problemas que se presentan.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en informatica o Ingeniero en sistemas, con maestria en administracion,
proyectos o area relacionada con tecnologia de informacion y comunicaciones

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Analitico, creativo, tener iniciativa para resolver problemas, capacidad de
trabajar en equipo y bajo presion, orientado a resolucion de incidentes.

Departamento De Organizacion y Métodos 357



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

10.2 VALORES
Ser responsable, honesto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener amplios conocimientos en andlisis de disefio e implementacion de
sistemas, procesos, instalacion, configuracion y administracion de redes,
telecomunicaciones y servidores, Certificaciones en ITIL, cisco, capacitacion
relacionada con el area de trabajo, relaciones interpersonales, elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares o tres (3) aflos en puestos
relacionados con temas informaticos.

NOTA:

> ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA) LIC. IGNACIO FLORES

» COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI IHSS-GTIC
NO.148/06-03-2018

» APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO NO. 597-UPEG-2018 17-05-2018

» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

Departamento De Organizacion y Métodos

358



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

CODIGO 303030

1. NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE IMAGENES PERIFERICAS

2. UBICACION
CLINICAS PERIFERICAS

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico de alta complejidad que consiste en planificar, organizar,
supervisar, dirigir, controlar y ejecutar las actividades de radiodiagnostico, en apoyo a las
diferentes areas médicas de la Clinica Periférica.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR
GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa, dirige y ejecuta las actividades de radiodiagndstico en
la clinica periférica.

4.2 Elabora y ejecuta los planes estratégicos del area de servicio que el nivel superior
formule.

4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto del area de imagen.

4.4 Programa los estudios especiales a realizar diariamente por los médicos radiélogos.

4.5 Coordinay supervisa las labores del personal del servicio de radiodiagnostico.

PERMANENTES

4.6 Realiza estudios de fluoroscopio y ultrasonido.

4.7 Prepara equipo para realizar estudios de radiodiagndsticos.

4.8 Realiza estudios radiolédgicos especiales y de rutina en caso de que haya insuficiencia
de personal.

4.9 Programa y supervisa a las actividades diarias del servicio en las asignaciones
especiales por servicio, realizacién de estudios, otorgamiento de citas, entrega de
resultados y atencion de pacientes.

4.10 Estudia patologias del sistema arterial venoso y linfatico, a través de inyecciones de
contraste yodado.

4.11 Proporciona ayuda al diagnostico a través de resultados de estudio fluoroscopio
externo.

4.12 Lleva control de citas.

4.13 Revisa rol de turnos y asignacion de técnicos.
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4.14 Interpreta estudios para diagnosticos.
4.15 Supervisa la entrega oportuna de los resultados de los estudios.

FRECUENTES

4.16 Supervisa que el material y equipo se encuentre en buenas condiciones.

4.17 Controla la entrega del material al personal que realiza los estudios radiolégicos

4.18 Atiende y resuelve las solicitudes del personal médico y situaciones de emergencia
que se presenten.

4.19 Tramita las necesidades de reparacién de equipo, apoyo técnico compra de materiales
y repuestos.

4.20 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.21 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.22 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.23 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25 Participa en reuniones del Consejo Técnico, Comité de Compras y otros.

4.26 Elabora y tramita el calendario anual de vacaciones del personal teécnico
administrativo y médico del area.

4.27 Elabora el informe estadistico de los estudios realizados.

4.28 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area.

4.29 Asiste a Congresos, Simposium, Seminarios y/o Talleres.

5. AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, enmarcado en las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades ante el Gerente de la Clinica Periférica o ante quien se delegue
esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD
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Es responsable por el buen funcionamiento y ejecucion de la prestacion del servicio, por la
calidad de atencion que brinda, por el material y equipo de oficina asignado.

7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del servicio donde labora, con el nivel
superior de la Clinica Periférica con otras dependencias, pacientes y publico en general.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, al realizar sus actividades

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con especialidad en Radiologia e Imagenes

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad para la toma de decisiones, conducir grupos de trabajo y trabajar
bajo presion, ser creativo.

10.2 VALORES
Honesto y confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion de radiologia, relaciones interpersonales, elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
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Con una experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:

> ELABORADO POR: LIC. JESSICA PONCE ANALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS

> APROBADO POR: DRA. BESSY ALVARADO DIRECTORA MEDICA NACIONAL INTERINA
MEMORANDO NO. 7142-DMN-I1HSS-2018 Y EN MEMORANDO NO. 7631-DMN-IHSS-2018
DEL 10-12-2018

> APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: ING. SERGIO ROMERO SEGUN
MEMORANDO NO. 1230-UPEG-2018 DEL 17 DE DICIEMBRE 2018

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 303040

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SECCION DE BIOMEDICA

2. UBICACION
SECCION DE BIOMEDICA CENTRO-SUR-ORIENTE
SECCION DE BIOMEDICA NOR-OCCIDENTAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de mediana complejidad con competencia en supervisar el correcto
funcionamiento de los equipos biomédicos de las unidades de la Salud del IHSS en el area de
competencia de la seccion con el propdésito de brindar una atencion oportuna, eficiente y de
calidad a los derechohabientes.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, supervisa, controla y ejecuta las actividades de su &rea.

4.2 Elabora y controla inventario de repuestos y consumibles de equipo biomédico
por cada area de hospital, clinica periférica, centros especializados y regionales de
Su area.

4.3 Elabora e implementa plan de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo
del equipo biomédico por parte del personal del Instituto de acuerdo a los
programas establecidos conforme especificaciones del fabricante que no cuenten
con servicio subrogado.

4.4  Supervisa el correcto funcionamiento del equipo biomédico en las diferentes
Unidades de Salud de su area de competencia

4.5 Supervisa reparaciones de moderada complejidad, en los equipos biomédicos en su
area de responsabilidad.

4.6 Supervisa la aplicacion de las hojas de seguridad (MSDS — Material safety data
sheets) en caso de manejo de materiales especiales.

4.7 Recepciona solicitudes de reparacion enviadas previamente por las unidades de
salud y elabora oOrdenes de trabajo planificando y delegando la atencidn a las
mismas.

4.8 Vigila la utilizacion del equipo de proteccion personal en la realizacion de los

procedimientos y rutinas de mantenimiento.
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FRECUENTES

4.9

4.10

411

412

4.13

4.14
4.15
4.16
4.17

4.18

4.19

Brinda atencion en situaciones de emergencia que Sse presenten en equipos
biomédicos.

Supervisa, verifica, controla y da seguimiento en las visitas de mantenimientos
preventivos, predictivos y correctivos de parte de empresas proveedoras.

Verifica el cumplimiento de los deberes y responsabilidades de los proveedores de
servicios de mantenimiento preventivo, predictivo y correctivo a equipos
biomédicos.

Mantiene el correcto funcionamiento de la biblioteca y archivo de referencia
técnica en su area de responsabilidad.

Aplica los manuales técnicos de procedimientos operativos estandar y los
manuales de instructivos de trabajo para las diferentes actividades y rutinas de
mantenimiento.

Evaluacion técnica del funcionamiento del equipo biomédico con la finalidad de
dictaminar la viabilidad de su operacién dentro de la Institucion.

Supervisa el trabajo que realiza el personal.

Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, coédigo y cualquier otra funcién que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24
4.25

Establecer necesidades de repuestos y materiales necesarios para su labor e iniciar
el proceso de adquisicion de acuerdo a los manuales de normas y procedimientos
de biomedica.

Supervisa la recepcion e instalacion de equipo biomédico adquirido por la
Institucion.

Participacion en la elaboracion de las especificaciones técnicas durante los
procesos de adquisiciones o tercerizacion de servicios.

Participar en la implementacién de programas de capacitacion y formacion con el
objetivo de asegurar el manejo eficiente, correcto y seguro del equipo biomédico.
Elabora y presenta informe técnico sobre el estado del equipo biomédico.

Elabora y presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas.
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4.26 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.
4.27 Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Jefe Departamento Biomédica o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el correcto funcionamiento del equipo biomédico y por el desarrollo de
las actividades técnicas encomendadas, asi como por el uso adecuado del material y equipo
asignado en su &rea de competencia.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, personal de las unidades médicas,
con otras instituciones publicas o privadas.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado en la coordinacion y ejecucién del trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingenieria Biomédica o Ingeniero en Electronica.

101 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Tener liderazgo, con iniciativa propia para resolver problemas, capacidad para
trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honestidad, responsable, disciplinado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en tecnologia biomédica, conocimientos en Excell,
capacidad organizativa y toma de decisiones, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion.

104 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en labores de mantenimiento biomédico o
relacionadas con el area biomedica

NOTA:

» ELABORADO Y SUPERVISADO POR: LIC. JESSICA PONCE/ING. SERGIO ROMERO/LIC.
MERCEDES MIDENCE/LIC. MARIA JEREZ

> APROBADA POR LA COMISION INTERVENTORA, EN CERTIFICADO DE RESOLUCION Cl
IHSS-UPEG 648/27-08-2018 DEL 27 DE AGOSTO 2018

> APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION EN MEMORANDO: NO. 846-UPEG-2018,
DE LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION DEL 5 DE
SEPTIEMBRE 2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°883-OYM-2018 DEL 11 DE SEPTIEMBRE 2018

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 303070

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DEL CENTRO CONTROL Y MONITOREO

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO CENTRO DE CONTROL Y MONITOEO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional administrativo de moderada complejidad con competencia, coordinar,
supervisar y asegurar controles internos y monitoreo para el area de sistemas como ser fisica,
I6gica, base de datos, telecomunicaciones y seguridad de redes ante eventos de crisis que
puedan afectar el sistema informético

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Coordina, supervisa y asegura los controles y el monitoreo del sistema informatico de
la institucion.

4.2  Administra el centro de control y monitoreo del sistema de tecnologia de informacion
y comunicacion de la institucion.

4.3 Participa en las instalaciones actualizaciones y ampliaciones de los recursos de
tecnologia de informacion y comunicacion.

4.4 Desarrolla labores de monitoreo, control y ejecucion de procedimientos en
situaciones normales y de emergencia que se presenten a través de los sistemas de
monitoreo.

45 Evalta el comportamiento de los servicios de control monitoreo del sistema de
tecnologia y comunicacion.

4.6  Analiza labores de revisiones preliminares ante incidencias en que se presente en la
infraestructura tecnologica por si requiere escalamiento a alguna otra area de la
GTIC.

FRECUENTES

4.7 Elaborar e implementar procesos y sub procesos que se realizan en la institucién
relacionada con el area.

4.8 Elaboray presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas.
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4.9 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.10 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

411 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.12 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.13 Participa en la elaboracion del plan operativo anual y presupuesto de su area. .

4.14 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area.
4.15 Asiste a Charlas, talleres, seminarios y / 0 cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Gerente de tecnologia de la
informacién y comunicaciones o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores asignadas, por la informacién que
maneja y la confidencialidad de la misma, por el mobiliario y equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area de trabajo, asi como el de otras
dependencias de la institucion.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus actividades.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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9.2

ADMINISTRATIVAS

RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en informaética o Ingeniero en sistemas.

10.1

10.2

10.3

10.4

NOTA:

A\ 4

Departamen

COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener iniciativa para resolver problemas, creatividad, confiabilidad, ser
responsables, habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

VALORES
Confiable, honesto, cortes

CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en relaciones a su éarea, relaciones interpersonales,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos relacionados con temas informaticos

ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA) LIC. IGNACIO FLORES
(ANALISTA DE OYM)

COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI IHSS-GTIC
NO.148/06-03-2018

APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION ING. SERGIO ROMERO SEGUN MEMORANDO NO. 597-
UPEG-2018 17-05-2018

SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°453-0YM-2018 DEL 17 DE MAYO 2018

PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 303080

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE UNIDAD GESTION DE CALIDAD

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION DE CALIDAD
GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de alta complejidad con competencia en la certificacion de toda la
documentacion y/o datos emitidos por la Gerencia de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones GTIC

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES

4.1 Planificar, formular, ejecutar, controlar coordinar, dirigir los procesos de calidad
la Gerencia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (TIC)

4.2 Coordina las acciones para la revision del cumplimiento de los objetivos de la
Gerencia de TIC en los plazos provistos y con los recursos asignados en cada una
de las areas que la conforman

4.3 Promueve y asegura el uso de las metodologias y buenas practicas dictadas por la
Gerencia de TIC en cada una de las areas

4.4 Define y comunica los requisitos de calidad para los procesos y procedimientos

de cadaareade TIC

4.5 Establece los controles Yy la vigilancia requerida para que la gestién de la calidad,

el uso de las buenas practicas y metodologias autorizadas sean de uso continuo en
los procesos de TIC

4.6 Coordina la implantacion de un programa de calidad de acuerdo a los

lineamientos dictados por la Gerencia de TIC

4.7 Coordina auditorias de calidad en las diferentes areas que conforman la Gerencia

de TIC

FRECUENTES
4.8 Determina las acciones correctivas que corresponden en cada una de las areas
para asegurar la implementacién de buenas préacticas, normas, procedimientos y
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estandares de trabajo en cada una de la areas de TIC que permitan asegurar la
calidad del trabajo y los servicios de la Gerencia de TIC

4.9 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas.

4.10 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.11 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.12 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,

Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
4.14 Asiste a charlas, talleres, seminarios o cursos de capacitacion.
4.15 Participa en la elaboracion del POA-PRESUPUESTO de su area
4.16 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos, Procesos
y Sub-Procesos de su area.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen funcionamiento de su unidad por el equipo y material asignado,
asi como por la informacion que maneja y la correcta conduccion de los procesos a su cargo.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y funcionarios del IHSS

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero industrial o de sistemas con maestria en calidad o administracion de proyectos o
su equivalente con énfasis en calidad.

10.1COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidades gerenciales para la toma de decisiones y solucion eficiente de
problemas, trabajar en equipo y bajo presion, ser analitico, tener creatividad e
iniciativa propia.

10.2VALORES
Cortes, amable, ético

10.3CAPACITACION REQUERIDA
Tener conocimientos en los procesos Yy de las normas ISO y las NOM herramientas
estadisticas y de control. Capacitacion relacionada con su area de trabajo y
relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos relacionados con temas informaticos

NOTA:

» ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA) LIC. IGNACIO FLORES

» APROBADO POR COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION
Cl IHSS-GTIC NO.148/06-03-2018

> AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION
DE LA GESTION MEMORANDO NO. 597-UPEG-2018 17-05-2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°453-0YM-2018 DEL 17 DE MAYO 2018

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 303090

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE HARDWARE

2.- UBICACION

SECCION DE SOPORTE Y MANTENIMIENTO DE HARDWARE
DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo técnico de moderada complejidad con competencia en brindar soporte técnico a los
usuarios y llevar inventario del equipo del computo del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
PERMANENTES
4.1 Coordina las labores del personal a su cargo.
4.2  Asignay distribuye el trabajo a desarrollar.
4.3  Supervisa el proceso de reparacion de equipo
4.4  Supervisa 'y mantiene estrictos controles del equipo ingresado al taller.
4.5 Mantiene control sobre el uso adecuado de las herramientas usadas en el taller.
4.6 Verifica la emision de diagnosticos para compra de repuestos o descarga de equipo.
4.7  Apoya con orientaciones técnica a los usuarios.
4.8 Traslada equipo de computo que requiere ser reparado, actualizados o dafiado al
area de reparacion TIC.
4.9 Brinda soporte de hardware
4.10 Instala equipo computacional
4.11 Detectay reporta problemas de redes
4.12 Descarga y actualiza antivirus, Service Packs a SO y aplicaciones.

FRECUENTES
4.13 Realiza y controla inventario de equipo de computo, asi también de repuestos,
herramientas y materiales.
4.14 Atiende reparaciones de emergencia en las redes de informacion y equipo
4.15 Elaboray presenta informes periddicos de las actividades desarrolladas.
4.16 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

Departamento De Organizacion y Métodos 373



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

4.17 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.18 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
4.20 Asiste a reuniones para planificacion de trabajo.
4.21 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimiento, procesos y
sub procesos de su area.
4.22 Participa en la elaboracion y formulacion del POA-PRESUPUESTO de su area
4.23 Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Jefe del Departamento de soporte
técnico o a la persona a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la
confiabilidad de la informacion que maneja, por la implementacion de los sistemas y redes,
por el uso adecuado del material, herramientas y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con el de otras dependencias del
instituto y con empleados del IHSS.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Puede sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Informatica o Ingeniero en sistemas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Creativo y analitico, tener iniciativa para la toma de decisiones y resolver
problemas, disponibilidad de horario.

10.2 VALORES
Ser responsable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener conocimientos del funcionamiento, estructura y montaje de hardware, haber
recibido cursos de capacitacion en electronica y otros relacionados a su area,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos similares o tres (3) afios en puestos
relacionados con temas informaticos.

NOTA:

> ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA) LIC. IGNACIO FLORES

» COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI IHSS-GTIC
NO.148/06-03-2018
APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION EN MEMORANDO NO. 597-UPEG-2018 17-05-2018
SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°453-0YM-2018 DEL 17 DE MAYO 2018
PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

vv V¥V
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CcODIGO 303110

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SECCION DE SOPORTE TECNICO DE REDES

2.- UBICACION

SECCION DE SOPORTE TECNICO DE REDES

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico profesional, de mediana complejidad, con competencia en brindar soporte
técnico a la red de computadoras a nivel nacional, de acuerdo con los estandares establecidos
en los sistemas de informacion, minimizando fallas y asegurando la continuidad operativa,
uso y mejoras en los sistemas de redes.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES
4.1 Coordina las labores del personal a su cargo.
4.2  Asignay distribuye el trabajo a desarrollar.
4.3 Coordinay controla el mantenimiento preventivo de las redes
4.4  Planifica el mantenimiento de las redes de LAN/WAN.
4.5 Efectla controles de calidad e inspeccion en cada componente de red de manera

conjunta con el Departamento de Infraestructura.

4.6 Mantiene y da soporte a todos los equipos de telefonia, red y comunicaciones.
4.7  Efectla diagndsticos de la red.
FRECUENTES
4.8 Asiste en la configuracion de los servicios de seguridad a todos los equipos

4.9

4.10

411
412

conectados a la red del IHSS.

Ofrece soporte a las diferentes localidades del IHSS para resolver problemas de Red,
VPN, Canal dedicado.

Asiste con la instalacion de nuevas redes o ampliacion de las existentes, en lo que se
refiere al cableado, usuarios, configuracion de red y seguridad.

Instala y configura tarjetas de red, servicios y software de cliente / servidor.

Efectta controles de calidad e inspecciones en cada componente de la red.
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4.13 Elaboray presenta informes periddicos de las actividades realizadas.

4.14 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.15 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4,16 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
4.18 Entrena a usuarios finales en la utilizacion de las tecnologias de comunicacion.
4.19 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimiento de su area.
4.20 Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades al Jefe del Departamento de soporte
técnico o a la persona a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la ejecucion correcta de las actividades encomendadas, asi como por el
buen uso del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area y de las diferentes dependencias del
instituto.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo minimo para realizar su trabajo.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Puede sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Informatica o Ingeniero en sistemas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Haber recibido certificaciones correspondientes al area, analiticas, con habilidad
para trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, cortes

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener conocimientos en disefio, desarrollo e implementacion de proyectos  en
el area de soporte técnico informatico, redes y telecomunicaciones,
administracién y configuracién de equipos de red y seguridad, medios Yy
tecnologias de comunicaciones,, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puesto similar o tres (3) afios en puestos
relacionados con soporte a redes

NOTA:

> ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA) LIC. IGNACIO FLORES
(ANALISTA DE OYM)

» COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI IHSS-GTIC
NO.148/06-03-2018

» APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO NO. 597-UPEG-2018 17-05-2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°453-OYM-2018 DEL 17 DE MAYO 2019

» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 303120

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SECCION DE SOPORTE DE APLICACIONES

2.- UBICACION

SECCION DE SOPORTE DE APLICACIONES

DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico de moderada complejidad con competencia en optimizar las soluciones de
soporte de aplicaciones al usuario interno y externo de manera que se ejecuten de forma mas
eficiente y 6ptima en el IHSS y fuera de la institucion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Gestiona las aplicaciones que facilitan automatizacién de procesos de IHSS

4.2  Coordina las labores del personal a su cargo.

4.3 Asignay distribuye el trabajo a desarrollar.

4.4  Coordina, controla el mantenimiento de aplicativos informaticos de la unidad.

4.5 Coordina, la implementacion de nuevos aplicativos de manera conjunta con demas
areas de la Gerencia de TIC.

4.6 Instruye y verifica el estricto cumplimiento de las politicas, metodologias y
estandares de mantenimiento de aplicaciones informaticas.

4.7 Supervisa el mantenimiento actualizado de la documentacién de los aplicativos
informaticos.

4.8 Realiza el seguimiento de su integracion con el resto de aplicaciones y su evolucion
tecnoldgica.

FRECUENTES

4.9  Supervisa el correcto funcionamiento de las aplicaciones del sistema informatico.

4.10 Supervisa y coordina la asistencia técnica en las areas garantizando calidad en la
presentacidn del servicio del sistema tecnoldgico de la institucion.

4.11 Capacita a los usuarios en las aplicaciones existentes.

4.12 Elaboray presenta informes periddicos sobre las actividades desarrolladas.
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4.13 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.14 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4,15 Cumple con las demé&s funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignados.

EVENTUALES
4.17 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area.
4.18 Colabora en la elaboracion del plan operativo anual (POA), del presupuesto de su
area.
4.19 Participa en la elaboracion e implementacién de los procesos y sub procesos de la
institucion.
4.20 Asiste a charlas, talleres, seminarios.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Reporta sus actividades ante el Jefe del Departamento de
Soporte Técnico o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la
confiabilidad de la informacion que maneja, por la implementacion de los sistemas y la
buena administracion de los proyectos por el uso adecuado del material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia y funcionarios del IHSS

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver problemas que se presenten.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo
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9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Puede sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Informatica o Ingeniero en sistemas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser analitico en la toma de decisiones y solucién de problemas, trabajar en
equipo y bajo presion, tener creatividad e iniciativa propia y habilidad para el
manejo de recurso humano.

10.2 VALORES
Responsable, honrado, prudente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Conocimientos avanzados en configuracion, administracion y mantenimiento de
sistemas y equipo de computo, manejo de sistemas operativos, paquetes para
automatizacion de oficina, aplicaciones de PC, utilitarios para diagnostico y
correccion de dafios logicos, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de un (1) afio en puestos similares o tres (3) afios en puestos de
soporte informatico

NOTA:

> ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA) LIC. IGNACIO FLORES

» COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI IHSS-GTIC
NO.148/06-03-2018

> APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO NO. 597-UPEG-2018 17-05-2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°453-0YM-2018 DEL 17 DE MAYO 2018

» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 303130

NOMBRE DEL PUESTO
COORDINADOR DE LA COMISION TECNICA DE INVALIDEZ

2-.UBICACION
COMISION TECNICA DE INVALIDEZ

3-.NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico en el campo de la medicina de alta complejidad con
competencia en la representacion administrativa y atencion a las consultas de los
asegurados que solicitan evaluaciones u otros asuntos atinentes a la Comisidn Técnica de
Invalidez, desarrollando en forma gradual y progresiva estrategias administrativa,
aprobada por la Autoridad Superior como parte del proceso de modernizacion de la gestion
hospitalaria que se realiza en el IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, controla y ejecuta la prestacion de los servicios administrativos y
atencion a las consultas de los asegurados que solicitan  evaluaciones medicas
relativa con la invalidez (discapacidad) de los asegurados.
4.2 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual (POA) y Presupuesto de su area.
4.3 Implementa los Planes Estratégicos que formule el nivel superior.

PERMANENTES

4.4 Define las acciones de mejora continua de la calidad de los servicios de evaluaciones,
calificacion certificacion y elaboracion de los dictdmenes de discapacidad de los
asegurados conjuntamente con los miembros de la comisién técnica de invalidez

4.5 ldentifica conjuntamente con su equipo, las acciones normativas de los servicios bajo
su responsabilidad dentro del marco de la politica y disposiciones 'y atribuciones del
reglamento para la calificacion y certificacion de la discapacidad.

4.6 Elabora la programacion integrada de todas las actividades de los programas basicos
complementarios y de apoyo técnico administrativa.

4.7 Reporta los fraudes historicos en general.

4.8 Reporta el reporte de eventos de riesgos.

4.9 Realiza los reportes de informacion y documentos complementarios a la unidad de
riesgos en los plazos intervalos de tiempo.
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4.10 Controla la aplicacion de la metodologia para identificar y cuantificar el grado de
exposicion al riesgo al cual esta expuesta su area y las posibles pérdidas en los
de autoevaluacion de riegos que realice su area con el apoyo de la Unidad de
Gestion de Riegos.

4.11 Realiza la representacion administrativa de la Comision.

4.12 Realiza la Atencion de las consultas de los asegurados que solicitan evaluacién u
otros asuntos atinentes a la CTI.

4.13Gestiona las consultas con los médicos tratantes de los trabajadores Asegurados.

4.14Analiza los documentos médicos y exdmenes de los asegurados.

4.15Programa las citas en el Sistema para la Calificacion y Certificacion de la
Discapacidad del IHSS (SICACED-IHSS), priorizando aquellos casos de
Trabajadores asegurados con enfermedades terminales, catastroficas, u otras.

4.16Realiza el andlisis y revision de los expedientes administrativos y clinicos.

4.17Elabora las solicitudes de estudios de diagnostico complementarios de los
asegurados y de calificacion del riesgo.

FRECUENTES
4.18Coordina las sesiones clinicas de estudios de casos, con las Comisione técnicas de
invalidez.
4.19Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
4.20Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.
4.21Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcidn que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS.
4.22Elabora dictdmenes y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus
actividades
4.23Requiera para el analisis adecuado de los casos y cuando la complejidad del mismo
asi lo amerite, del personal no médico siguiente:
a. Inspectores de Riesgos Profesionales
b. Licenciados en trabajo social (cuando se requieran investigaciones de
campo u otras actividades atinentes a esta profesion)
c. Psicblogos
d. Otros técnicos o profesionales de los diferentes regimenes del IHSS los
cuales estaran obligados a atender el llamado de la Comisidn Técnica de
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Invalidez cuando esta asi lo requiera y podran participar en la evaluacion
de los asegurados sin voz ni voto
4.24Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
4.25Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
4.26Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS
4.27Realiza otras funciones afines gue le sean asignadas

EVENTUALES

4.28Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.29Asiste a seminarios, conferencias y otros conclaves tanto a nivel nacional, como
internacionales con delegacién de autoridad.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Director Ejecutivo o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta gestion de los procesos de evaluacion y calificacion de la
discapacidad de Gestion a su cargo, por la calidad y calidez de la atencién médica brindada
al paciente, por el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con pacientes, funcionarios del
IHSS y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, para resolver los problemas que se presentan

8.3 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desplazarse de lugar a otro, para realizar visitas
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domiciliarias a los asegurados , y a otros servicios del IHSS.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo y ambiente agradable

9.2 RIESGO

Estda expuesto a riesgos al desplazarse a realizar labores relacionadas con su
actividad

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia, con especialidad en Medicina Fisica y Rehabilitacion.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Iniciativa, Solucién/anélisis de problemas, Don de mando, Toma de decisiones y
resolucion de problema, Liderazgo de equipo, Planificacion/Organizacion, Gestion de
la tecnologia, Analitico, Trabajo bajo presion y Trabajo en equipo.

10.2 VALORES
Integridad Laboral, Disciplina, Rectitud, Respeto, Prudencia, Honradez.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Curso bésicos de computacion, Administracion de Hospitales, Ley del Seguro
Social 'y su Reglamento de Aplicacion, Reglamento para la Calificacion y
Certificacidn de Discapacidad, cursos, seminarios certificaciones, y otras actividades
de capacitacion relacionados con el area, elaboracion de informes técnicos,
dictamenes, cursos de Redaccion y ortografia.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia minima de cinco afios (5) en puestos afines de instituciones de
seguridad social.

> NOTA
PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR EL ING. EMIGDIO ZUNIGA, ANALISTA DE
ORGANIZACION Y METODOS

» APROBADO POR LA COORDINACION DE CECITL EN MEMORANDO NO. 065/2020-ML-
IHSS DEL 8 DE ABRIL 2020
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> APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN RESOLUCION CI IHSS-UPEG 434/09-
04-2020 DEL 8 DE ABRIL 2020
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CODIGO 305163

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SECCION DE PROYECTOS INFORMATICOS DEL RSPS

2.- UBICACION
SECCION DE PROYECTOS INFORMATICOS RSPS
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVICION SOCIAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Técnico de moderada complejidad con la finalidad de analizar, planificar, organizar,
coordinar, evaluar e implementar nuevos sistemas y procesos que requieren ser
sistematizados, con el proposito de gestionar la parte técnica de los proyectos y soluciones
tecnoldgicas de acuerdo a los estandares establecidos por la Gerencia de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones y requeridos por la Gerencia del Régimen de Prevision

Social.

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Evalia y determina los requerimientos y necesidades de usuarios para la
sistematizacion de los nuevos procesos y modificacion de los existentes.

4.2  Gestiona los proyectos que le sean asignados por la Gerencia de RSPS bajo los
lineamientos técnicos y normativos de la GTIC.

4.3 Planifica las actividades y los trabajos relacionados a los proyectos a ejecutar de TIC
del RSPS

4.4  Elabora, da seguimiento y actualiza los planes de proyecto asignados.

4.5 Planifica los trabajos de procesos, andlisis, disefio de sistemas a ejecutar.

4.6 Coordina con las otras unidades o areas involucradas la ejecucién de las tareas
incorporadas en el plan de proyecto.

4.7 Elabora los manuales de procesos automatizados de los sistemas generados en un
proyecto.

4.8 Revisa y sugiere las mejoras que correspondan a los manuales de usuario para los
sistemas creados o adquiridos en los proyectos de tecnologia.

4.9 Analizay disefia los nuevos procesos que se requieren implementar.

4.10 Realiza pruebas en los sistemas nuevos a implementar o en aquellos que se les
efectlen mejoras.

4.11 Brinda mantenimiento a los sistemas existentes

4.12 Analiza y disefia nuevos flujos de procesos, para la implementacién de los sistemas

informaticos para los analistas programadores
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FRECUENTES

4.13 Vela por el mantenimiento de la actualizacion de los documentos técnicos de
sistemas de informacion, brindando una guia y respaldo de las mismas.

4.14 Asegura la calidad con que se estan elaborando los entregables de un proyecto.

4.15 Brinda asesoramiento a los usuarios en los flujos de procesos para la utilizacion de
soluciones, equipos, sistemas y en la definicidn de la informacion fuente

4.16 Elabora informes del estado de avance, riesgos y obstaculos encontrados en
ejecucion de los proyectos.

4.17 Elabora y mantiene actualizado su portafolio de proyectos.

4.18 Elabora en forma conjunta con los técnicos 0 a quien que se designe por la Gerencia
de RSPS los planes de formacion para los usuarios de aquellos sistemas que son
generados en los proyectos asignados a su portafolio.

4.19 Coordina actividades en los proyectos asignados en las diferentes areas del IHSS

4.20 Desarrolla actividades para implementacion del control interno institucional.

4.21 Participa en el proceso para la identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esta sujeta el rea y en general del Instituto.

4.22 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigos y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.23 Elabora y presenta informes periddicos de los proyectos, sus actividades, avances y
ordenes de cambios.

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.25 Participa en la elaboracion del plan anual de actividades de su &rea
4.26 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
4.27 Brinda asesoria en materia de administracion de proyectos.
4.28 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.29 Asiste a talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos Reporta sus actividades ante Gerente del Régimen de Prevision
Social o0 a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen funcionamiento de su area, por la confidencialidad de la
informacidn que maneja, por el material y equipo de oficina asignada.

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, usuarios de sistemas, consultores
externos, especialistas de tecnologia de empresas y con las distintas areas del Instituto.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver problemas que se presentan

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.-CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 _RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL"
Profesional universitario en Ingenieria en Sistemas Licenciado en Informatica, o equivalente
preferiblemente con maestria con temas informaticos.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidades interpersonales  creatividad/innovacién, iniciativa,
habilidades para escuchar, toma decisiones y resolucion problemas,
trabajo en equipo, trabajo bajo presién

10.2 VALORES
Responsabilidad, honestidad, disciplina, constancia, respeto

10.3 CAPACIDAD REQUERIDA
Capacitacion en Soporte de Redes, Administracion de Sistemas
Operativos de Usuario Final Windows/Linux, Soporte de aplicaciones
de Ofimatica, Soporte de Redes de Comunicacion. Capacitaciones en
auditoria basada en riesgos, Administracion de proyectos, Ortografiay
Redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afos en trabajos similares
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Elaborado por Lic. Ignacio Flores
Perfil aprobado en Resolucion Cl IHSS-UPEG No0.620/04-03-2021
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CODIGO 304010

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION

2.- UBICACION

UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
DIRECCION EJECUTIVA

NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico-administrativo de alta complejidad con competencia en
planificar, coordinar, organizar, controlar, evaluar y ejecutar los objetivos, metas, politicas,
planes estratégicos, programas y proyectos Institucionales, asi como realizar la extension de
cobertura, con el propdsito de contribuir al desarrollo institucional acorde a las circunstancias
economicas y sociales del Instituto

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1  Planifica, organiza y coordina las actividades a realizar de las areas a su cargo

4.2 Dirige y coordina la elaboracién del Plan Operativo Anual de todo el Instituto de
acuerdo a las politicas que emita la Secretaria de Finanzas y las del IHSS.

4.3  Evalla trimestralmente la ejecucion presupuestaria del Instituto.

4.4  Evalla y monitorea periédicamente la ejecucion de las actividades y proyectos
programados en el Plan Operativo

45  Asesora sobre proyectos de ley, reglamentos y normas especificas de seguridad
social para incorporar nuevos beneficios a los asegurados o modificar los ya
existentes y para incorporar nuevos nucleos de poblacion.

4.6  Coordina la implementacion del Seguro Social a nuevas zonas y a grupos especiales

4.7  Formula planes de desarrollo institucional de corto, mediano y largo plazo

4.8  Brinda asesoria en el area de su competencia a la Direccion Ejecutiva y otros niveles
gerenciales de Instituto.

4.9  Emite directrices y lineamientos a las Regionales en el area de su competencia

4.10 Coordina la implementacion de la planeacién estratégica institucional.

PERMANENTES
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4.11 Asiste a reuniones de trabajo con diferentes dependencias del Instituto y con el nivel
superior.

4.12 Somete a la aprobacion del Nivel Superior Propuestas de Organizacion y Estudios
Técnicos para lograr la modernizacion del Instituto

4.13 Realiza el monitoreo sobre el cumplimiento de la planificacion estratégica del IHSS.

4.14 Enlace estratégico con los consultores mediante entrevista y entrega de informacion
que por la naturaleza de las funciones corresponde.

4.15 Forma parte de los equipos de trabajo que se conforma para la negociacion de
proyectos que por la naturaleza de sus funciones corresponde.

FRECUENTES

4.16 Prepara informes ejecutivos y documentos de proyectos en temas inherentes a sus
funciones y/o de acuerdo a la designacion de la maxima autoridad.

4.17 Dirige las reuniones de trabajo con el personal subalterno y jefes de areas a su cargo.
4.18 Efectla visitas a las areas operativas para el seguimiento y monitoreo para el
cumplimento de los POA por dependencia.

4.19 Participa como apoyo técnico en asistencia técnica nacional e internacional por la
naturaleza de sus funciones.

4.20 Sirve de enlace con otras instituciones pablicas y privadas para coordinar los planes y
proyectos del IHSS

4.21 Colabora en la elaboracion y/o revision de los documentos institucionales que
divulgan a externos por medio de la plataforma de transparencia medios propios de
comunicacion externa.

4.22 Elabora, revisa y prdsenta el informe de rendicion de cuentas con el apoyo de las
diferentes dependencias del Instituto.

4.23 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.24 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.25 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que estd expuesta su area de trabajo.

4.26 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS.

4.27 Realiza otras funciones afines que se le asignen

EVENTUALES

4.28 Colabora en la elaboracion del informe anual de gestion del IHSS.
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4.29 Elabora el plan operativo anual y presupuesto de su area.

4.30 Participa en la elaboracion y/o revision de la memoria anual institucional.

4.31 Presenta propuesta institucionales de mejora a la Maxima Autoridad sobre
planificacion estratégica.

4.32 Asiste a reuniones de trabajo que se le convoca a nivel externo.

4.33 Apoya en la imparticion de capacitacion sobre diferentes temas a empleados del IHSS
cuando se le requiera.

4.34 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.35Asiste a simposios, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

4.36 Analiza los informes de ejecucién financiera y presupuestaria de costos,
Demogréaficos y de cobertura provenientes de cada area responsable, para Concluir en
resultados econémicos financieros y proponer los cambios en Materia de PEI y POA

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las normas y procedimientos
establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Director Ejecutivo o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las actividades a su cargo, por el mobiliario,
equipo y material asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, funcionarios del Instituto, con
dependencias del sector publico y privado, con organismos nacionales e internacionales.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desplazarse a otras areas del Instituto

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable
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9.2 RIESGOS

Puede tener accidentes de transito, al desplazarse fuera del Instituto

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Licenciado en Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica y/o
Ingenieria Industrial con Maestria en Formulacion y Evaluacion de Proyectos, Finanzas,
Direccion Empresarial, Planeacion y Desarrollo y/o maestrias afines

10.1

10.2

10.3

10.4

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL

Solucién y analisis de problemas, trabajo en equipo, Comunicacion. Liderazgo,
habilidades informaticas, Manejo de personal, Planificacion/Organizacion,
Adaptacion/flexibilidad, Enfoque en los resultados y Toma de decisiones y
resolucion de problemas, Analitico, Creatividad/innovacion, Habilidades
interpersonales e Iniciativa.

VALORES
Honestidad, Responsabilidad, Respeto, Igualdad, Desafio, Colaboracién e
Integridad Laboral, Etica, Solidaridad, Calidez y Humanidad.

CAPACITACION REQUERIDA

Capacitacion en planificacion estratégica, formulacién y evaluacion de proyectos,
Normativas COSO 2013 y 2017, Norma Internacional 1SO 9001, conocimientos
financieros, en elaboracion de procesos y andlisis de datos computacion, Excel
avanzado, Project, Elaboracion de Informes Técnicos, Ortografia y Redaccion.

EXPERIENCIA
Con una experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y

METODOS
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> PERFIL ACTUALIZADO POR ING. EMIGDIO ZUNIGA, SUPERVISOR ORGANIZACION Y
METODOS

> VALIDADO POR DIRECCION EJECUTIVA EN MEMORANDO No. 3391-DEI-IHSS-2020:,
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION MEMORANDO 0661-
UPEG-2020, COMISION INTERVENTORA CERTIFICACION RESOLUCION CI IHSS-UPEG
1360/23-12-2020

> APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: ING. SERGIO ROMERO JEFE
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION MEMORANDO 0032-
UPEG-2021
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CODIGO 304020

1.-NOMBRE DEL PUESTO
GERENTE DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES

2.- UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES
DIRECCION EJECUTIVA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico- administrativo, de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades para prestar servicios de atencion
integral a la salud del trabajador, propiciando el desarrollo de la ensefianza, la capacitacion y
la investigacion de acuerdo a las disposiciones y la normativa vigente, que permita cumplir
las metas establecidas y la operacién eficiente y eficaz de las areas y servicios de Riesgos
Profesionales

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza y controla las actividades de las dependencias a su cargo
4.2 Coordina la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de las areas a su
cargo
4.3 Controlay evalla la ejecucion del presupuesto de las areas a su cargo
4.4 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.5 Evalla las actividades realizadas Riesgos Profesionales
4.6  Emite directrices y lineamientos a las Regionales en el area de su competencia

PERMANENTES
4.7 Supervisa la elaboracion, actualizacion periddica y estricta aplicacion de los
Manuales de Organizacion y Procedimientos para el correcto funcionamiento
organizacional de Riesgos Profesionales.
4.8 Define e implementa formatos que identifiquen los gastos del Regimen del Seguro
de Riesgos Profesionales y registren la informacién Estadistica
4.9 Efectla las acciones administrativas del personal a su cargo

FRECUENTES
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4.10 Coordina y supervisa la aplicacion y observacion correcta de las Ley del IHSS y su
Reglamento de Aplicacién, convenios, procedimientos, reglamentos y normatividad
interna vigente en materia de salud de los trabajadores.

4.11 Organiza, desarrolla y supervisa la elaboracion y ejecucion de programas de trabajo
de todas las areas y servicios de Riesgos Profesionales

4.12 Planifica, programa, gestiona y supervisa en forma periodica y anual la produccion y
prestacion de servicios con calidad y calidez.

4.13 Supervisa en coordinacion con la Direccion Médica Asistencial del Hospital,
Gerencias de Clinicas Periféricas y Clinicas Regionales, la correcta elaboracion y
entrega de registros e informes estadisticos que ayuden a la toma de decisiones

4.14 Promueve, apoya Yy supervisa la investigacion clinica y administrativa, asi como la
capacitacion del personal para la mejora continua de los servicios.

4.15 Establece y preside la Comision Técnica de Riesgos Profesionales

4.16 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.17 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.18 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.19 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.20 Realiza otras acciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos a su cargo

4.22 Coordina con el Director Ejecutivo, los asuntos médicos, administrativos y
financieros que propicien el 6ptimo funcionamiento de Riesgos Profesionales.

4.23 Elabora propuestas de reglamentos de Riesgo Profesional

4.24 Participa en la elaboracion de estudios actuariales para definir la cotizacion del
Régimen del Seguro de Riesgos Profesionales

4.25 Elabora e imparte programas de capacitacion sobre Riesgos Profesionales

4.26 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos. Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades ante el Director Ejecutivo 0 a quien se delegue esta autoridad
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6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta conduccion de los procesos a su cargo, por la imparcialidad de
criterio en aplicacion de la ley de Riesgos Profesionales, asi como por el material y equipo de
oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, con empleados y funcionarios del
IHSS, con asegurados y con instituciones publicas o privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICA
Esfuerzo fisico moderado al realizar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgos en los ambientes de trabajo, con alta posibilidad de
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia, o Especialista, debidamente colegiado; Ingeniero Industrial,
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica con Maestria en
Medicina del Trabajo o Salud de los Trabajadores

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para conducir grupos de trabajo, trabajar bajo presion, tener
iniciativa y creatividad.

10.2 VALORES
Responsable, disciplinado.
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10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Haber recibido capacitacion en salud ocupacional, relaciones interpersonales y
computacion, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

104 EXPERIENCIA

Experiencia de cinco (5) afios en tarea de servicio, docencia e investigacion
relacionada con el area.

NOTA:

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304030

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES

2.- UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico administrativo de moderada complejidad que consiste en
planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y controlar las actividades que conllevan
al desarrollo de las acciones de prevencion y prevision de los riesgos profesionales en los
centros de trabajo y desarrollar los recursos del régimen para servir con capacidad, calidad
y esmero a los trabajadores y empleadores afiliados al régimen de riesgos profesionales del

IHSS

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica, organiza, controla, supervisa y ejecuta las actividades de su area.

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel.

4.3 Participa en la elaboracién y ejecucion del plan operativo anual (POA) presupuesto
de su éarea.

4.4 Organiza, coordina y evalla la gestion de los programas de prevencion y
provision de riesgos profesionales.

4.5 Participa en la elaboracion del programa anual de trabajo, acorde a la misién de la
institucion las necesidades prioritarias en riesgos profesionales.

4.6 Supervisa, evalla y retroalimenta las actividades de riesgos profesionales.

4.7 Supervisa la aplicacion y observancia de las Leyes y Reglamentos de Seguridad
Social del IHSS, acuerdos y convenios Yy normatividad vigente ademas de los
procedimientos y reglamentos en materia de salud de los trabajadores.

PERMANENTES

4.8 Establece y supervisa la implementacion de sistemas para el analisis integral
especializado en prevision y provision en las empresas afiliadas al régimen de
Riesgos Profesionales del IHSS.

4.9 Supervisa las estadisticas y efectla evaluacion de los datos de accidentes de

trabajos para efectuar propuestas de modificacion en prevision y prevencion.
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4.10

411

412

4.13

4.14

4.15

4.16

ADMINISTRATIVAS

Coordina y supervisa la operatividad de los programas prioritarios a su cargo.
Efectua las acciones de administracion de personal segun delegacion.

Revisa con el Gerente de Riesgos Profesionales, los asuntos médicos,
administrativos y financieros que propicien el 6ptimo funcionamiento de régimen
de riesgos profesionales

Propone e impulsa programas de extension de prevision y provision de riesgos
profesionales para la poblacion afiliada.

Evalua la gestion y desarrollo de los programas de prevision y prevencién de
riesgos profesionales.

Supervisa y controla las inspecciones periodicas que se realizan a las empresas para
verificar los objetivos y tomar decisiones.

Coordinar el mejoramiento de los modelos y metodologias usados en la gestidn
administrativa del Régimen de Riesgos Profesionales

FRECUENTES

4.17

4.18
4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

Promueve actividades de capacitacion, investigacion y de estudio en el Equipo
interdisciplinario.

Participa y colabora activamente en los comités, sub comités y Comisiones.
Participa en actividades investigativas y académicas de técnicos e Inspectores a su
cargo aplicando la normatividad vigente

Coordina actividades entre las aéreas coincidentes sobre higiene, seguridad y
proteccion en el trabajo.

Organiza actividades de capacitacion para el personal en coordinacién con
Docencia e investigacion de Riesgos Profesionales.

Participa en la elaboracion de documentos oficiales solicitados por autoridades
sanitarias y judiciales garantizando se cumplan con aspectos Técnicos, éticos Yy
juridicos.

Presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la

Maéaxima Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES
4.28 Sustituye al Gerente en su ausencia.
4.29 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de
su area
4.30 Asiste aseminarios charlas, talleres y conferencias.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas, procedimientos
y técnicas establecidas. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado. Reporta
de sus actividades ante el Gerente de Riesgos Profesionales o a la persona a quien se delegue
esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de sus labores. Por la informacion que maneja por
el mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, otras areas con funcionarios y
empleados del IHSS con empresas, afiliadas, Instituciones publicas y privadas y publico en
general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al realizar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a riesgos al realizar inspecciones con la posibilidad de accidentes
de trabajo
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10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Profesional Universitario en el area de la Salud, Ciencias Econdémicas, Administracion
Publica, Ingenieria Civil, Mecanica o Industrial, preferiblemente con Maestria en Medicina
de Trabajo, Salud de los Trabajadores.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para trabajo en equipo, tener iniciativa, creatividad y
capacidad para la toma de decisiones.

10.2 VALORES
Responsable, honrado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionados con el area de trabajo, relaciones
interpersonales 'y computacion, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia minima de cinco (5) afios en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304040

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES

2 UBICACION
SUB-GERENCIA MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico-administrativo de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, controla y ejecuta las actividades relacionadas con ampliaciones,
remodelaciones, construcciones y servicios generales, tendientes a prevenir, conservar y
mantener en optimas condiciones de funcionamiento los edificios, instalaciones, mobiliario
y equipo de las diferentes unidades productoras de servicio que el Instituto tiene a nivel
nacional.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, controla y ejecuta las actividades de su area
4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de sus areas
4.4 Evalta los informes de productividad de las areas a su cargo, efectuando los
correctivos que se ameriten
PERMANENTES
4.5 Supervisa las actividades de los empleados en las areas a su cargo
4.6  Supervisay evalla obras de infraestructuras realizadas a nivel local
4.7 Programa y asigna trabajos especificos al personal a su cargo y apoya en la
realizacion de trabajos técnicos, en casos especificos
4.8 Recibe y verifica drdenes de trabajo
4.9 Realiza los tramites administrativos del personal a su cargo
4.10 Compra material urgente y verifica su ingreso al Almacén Central
4.11 Autoriza gastos que estén sustentados en estudios técnicos
4.12 Elabora y revisa las solicitudes de compra de materiales varios, previa elaboracién

de especificaciones técnicas para adquisicion de materiales de construccion
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4.13 Revisa las planillas de pago del personal de mantenimiento contratado en forma
temporal

4.14 Supervisa las remodelaciones, ampliaciones, y construcciones que se ameritan en las
diferentes unidades productoras de servicios

4.15 Coordinay supervisa la ejecucion de servicios técnicos de mantenimiento realizados
a través de contrataciones por servicios subrogados de empresas o personas, segun
requerimientos técnico-financieros que convengan al Instituto

4.16 Supervisa periodicamente las actividades de servicios generales de calderas,
biomédica y mantenimiento en Hospitales, Clinicas Periféricas y Clinicas de
Servicios Especializados, formulando las recomendaciones y correctivos que se
ameriten

4.17 Recibe obras ejecutadas

FRECUENTES

4.18 Efectla los trdmites administrativos del personal a su cargo

4.19 Participa en reuniones de trabajo del COMTEDI y con el equipo de trabajo a su
cargo para medir avances obtenidos

4.20 Supervisay evalua los trabajos realizados a nivel nacional

4.21 Elabora e implementa normas, procedimientos y programas de mantenimiento
preventivo, emergencia y correctivo del equipo, edificio, equipo biomédico,
vehiculos, mobiliario y otros que se ameriten

4.22 Elabora plan de necesidades de construcciones, ampliaciones, remodelaciones y
dotacion o reemplazos de equipo

4.23 Elabora plan de reemplazo de la planta fisica, instalaciones y equipo

4.24 Propone disefio de ingenieria para la construccién, ampliacién y remodelacion

4.25 Elabora disefio de instalaciones eléctricas

4.26 Elabora especificaciones técnicas de equipo, instalaciones electromecanicas y otras
relacionadas con las areas Hospitalarias, Clinicas Periféricas, Clinicas de Servicios
Especializados y Edificio Administrativo

4.27 Establece controles en el suministro de agua, electricidad, vapor, aire acondicionado,
tratamiento de agua para calderas, control de esterilizacion y otros.

4.28 Realiza actividades de revision y reparacion del equipo de biomédica de las unidades
Hospitalarias, Clinicas Periféricas y Clinicas de Servicios Especializados.

4.29 Asesora las autoridades superiores para la calificacion de firmas consultoras y
constructoras

4.30 Establece los indices y pardmetros sobre el costo y volumen de obras

Departamento De Organizacion y Métodos 405



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS

4.31 Prepara las bases para licitacion de construcciones

4.32 Realiza estudios de factibilidad de disefio y construccién

4.33 Realiza levantamiento topografico

4.34 Asesora en la distribucion de ambientes fisicos a los Hospitales, Clinicas Periféricas,
Centros de Servicios Especializados y Edificio Administrativo.

4.35 Realiza avaltos y recomendaciones técnicas sobre propiedades que seran negociadas
por las autoridades superiores

4.36 Disefia y realiza ampliaciones y remodelaciones de las instalaciones fisicas
existentes

4.37 Elabora y remite informes periddicos a la Gerencia Administrativa sobre el
desarrollo de sus actividades

4.38 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

4.39 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.40 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cadigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.41 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.42 Crea, imparte y mantiene actualizado programas de induccion de especificaciones
técnicas de equipo, instalaciones eléctricas y electromecanicas

4.43 Elabora e imparte programas de capacitacion para el personal de mantenimiento,
calderas y biomédica

4.44 Elabora e implementa procedimientos de su area

4.45 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Gerencia Administrativa y Financiera o a quien se delegue
esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la confidencialidad
de la informacion que maneja, por los fondos asignados, por el material, mobiliario y equipo
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asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal subalterno, con empleados y funcionarios de
Hospitales, Clinicas Periféricas, Clinicas Regionales, Centros de Servicios Especializados y
otros del IHSS y personas ajenas al Instituto.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso para resolver los problemas que se presentan

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas relaciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Expuesto a accidentes de trabajo al supervisar las obras realizadas

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Arquitecto, Ingeniero Civil, Industrial o Mecanica

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo, trabajar bajo presion,
habilidad en toma de decisiones y resolucion de problemas, creativo, analitico

10.2 VALORES
Honesto, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en licenciamiento de hospitales, administracion de
recursos humanos, computacion y relaciones interpersonales, elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion.
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10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.

NOTA:
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CODIGO 304050

1.-NOMBRE DEL PUESTO

GERENTE DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

2.- UBICACION
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico-administrativo, de alta complejidad, con competencia en la
planificar, coordinar organizar ejecutar Yy controlar todas las actividades de desarrollo de
las tecnologias de informacion y comunicaciones, para asegurar sistemas confiables y
eficientes a la Institucion

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de su area

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su Gerencia.

4.4  Asesora sobre el andlisis a funcionarios del Instituto sobre el analisis, disefio,
implementacidn y utilizacion de soluciones tecnoldgicas.

4.5 Evalua el rendimiento y desarrollo de los sistemas de informacion y de la tecnologia
a implementar

PERMANENTES

4.6  Proporciona soluciones tecnoldgicas y servicios de computacion y de procesamiento
de datos para la automatizacién de los procesos del instituto.

4.7 Proporciona soluciones tecnologicas para la optimizacion de los sistemas de
informacion

4.8 Coordina la elaboracién de un plan de analisis, disefio e implementacién de sistemas
de informacion del IHSS.

4.9 Brinda soluciones tecnologicas, sistemas, infraestructura equipos de hardware,
software equipo de telecomunicaciones

4.10 Coordina la elaboracion de un plan de mantenimiento y actualizacion de
infraestructura tecnoldgica, sistemas de informacién y aplicaciones ademas de su
seguimiento

4.11 Vela el uso adecuado de los recursos tecnolégicos del instituto
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412

4.13

4.14

4.15

ADMINISTRATIVAS

Coordina a nivel del Instituto e Inter-institucional sobre el uso de los recursos
tecnoldgicos y sistemas de informacion.

Identifica requerimientos de automatizacién de procesos e informacion de nuevas
areas o de las existentes para incorporar la utilizacion de la tecnologia y la
automatizacién de procesos de la tecnologia

Desarrolla e implementa nuevas aplicaciones que agilicen la administracion y el
control institucional

Coordina la actualizacion de archivos y documentacion de los sistemas de
informacién y la infraestructura tecnologica.

FRECUENTES

4.16
4.17
4.18
4.19
4.20

4.21

4.22

Establece mecanismos de control y formatos a utilizar en la aplicacion, programas y
sistemas de informacion.

Realiza estudios sobre rendimiento y uso de la infraestructura.

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras tareas afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.23

4.24

4.25

4.26
4.27

Define programas de capacitacién sobre computacion y recursos o herramientas de
tecnologia en general.

Participa en la elaboracién e implementacion de los procesos y sub procesos de la
institucion.

Imparte charlas de capacitacién al personal que implementara nuevas aplicaciones
Participa en la elaboracion de normas y procedimientos de su area.

Asiste a Simposios, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.-AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas vy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Direccion Ejecutiva o a quien se delegue esta autoridad.
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6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la confidencialidad
de la informacion que maneja y por el material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su &rea, con el nivel superior del Instituto,
funcionarios y empleados y con el de otras Instituciones.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Puede sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero de Sistemas o Licenciando en Informética o carrera similar, con Maestria en
Administracion de Proyectos o area de Tecnologias de informacién y Comunicaciones.

10.1COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo en equipo, capacidad para toma de
decisiones, ser creativo, establecer y fomentar la relacion interpersonal.

10.2VALORES
Honesta y responsable

10.3CAPACITACION REQUERIDA
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Haber recibido capacitacion, relaciones interpersonales con amplios conocimientos
en técnicas gerenciales, sistemas operativos, sistemas de informacion, redes, analisis
y disefio de sistemas, base de datos, Telecomunicaciones, normas y procedimientos,
en redes y servidores., elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.

NOTA:

> ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA), LIC. IGNACIO FLORES
(ANALISTA DE OYM)

> COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI IHSS-GTIC
NO.148/06-03-2018

> APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO NO. 597-UPEG-2018 17-05-2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°453-OYM-2018 DEL 17 DE MAYO 2018

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304060

1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD

2.- UBICACION
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional Técnico-administrativo de alta complejidad, con competencia en
planificar, organizar, coordinar, controlar, desarrollar, conducir y ejecutar los procesos del
Régimen de Enfermedad-Maternidad (E-M), mediante la provision de los servicios médicos
hospitalarios a los afiliados y beneficiarios, asi como efectuar la administracion de los
recursos financieros a través de procesos de gestion, y la implementacion de protocolos,
normas y procedimientos para dar una atencion elevada de satisfaccion estable en las
Regionales

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, coordina, controla, desarrolla, conduce y ejecuta las actividades de
las diferentes areas a su cargo

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Presupuesto de sus areas

4.4 Participa con el equipo regional y local en la planificacién estratégica y operativa
anual de los servicios de salud en base a necesidad y problemas; ademas de establecer
prioridades de objetivos y actividades de asignacién, movilizacién y coordinacion de
recursos.

4.5 Efectla evaluaciones y establece mecanismos de control, que promuevan la calidad y
la eficiencia de la prestacion de los servicios

4.6 Supervisa la ejecucion presupuestaria asignada a la Sub Gerencia

4.7 Fomenta la creatividad, valores, cualificacion y eficiencia del recurso humano

4.8 Facilita las oportunidades para mejorar sus habilidades y desempefio requerido en la
prestacion de servicios de salud.
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ADMINISTRATIVAS

PERMANENTES

4.9

4.10
411

412

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

Supervisa, monitorea y evalla que se otorguen las prestaciones de los servicios
médicos hospitalario a los afiliados y beneficiarios, con calidad y eficiencia
Resuelve problemas especificos de los servicios médicos hospitalarios

Supervisa los proyectos de las diferentes unidades de Gestion Médica Hospitalaria y
Administrativa, para que implementen y desarrollen el modelo gerencial del
Instituto.

Define los medios de control para verificar que los gastos operativos se adhieran a
los gastos presupuestario

Promueve la incorporacion de los niveles locales, operativos y de la comunicad en
la vigilancia de la calidad de la atencion, priorizacion de problemas, definicién de
prioridades y resolucion de problemas

Revisa, actualiza y elabora normas de atencion Médica que remite a la Gerencia del
Reégimen del Seguro de Atencidn a la Salud

Guia el desarrollo y adaptacion de los recursos a las necesidades de salud de la
poblacién afiliada

Responde en equipo y con la comunidad en el cumplimiento de las prioridades y en
la educacion del auto-cuidado de la salud de la poblacién asegurada

Identifica los mercados potenciales regionales en el campo de la salud, de posibles
areas de expansion y tendencia en donde las necesidades regionales de salud de la
poblacion, son vistas como oportunidades de ampliacion de servicio y cobertura
Logra que la informacion sea cada vez mas exacta y util con vigilancia de perfiles
de morbilidad y mortalidad, comportamiento de la poblacion y de segmentos de
mercado

Facilita la utilizacion de informacién en los niveles de atencion y administrativo
como herramienta de respaldo y toma de decisiones, sin dejar de respaldar la
confidencialidad de sus afiliados.

Desarrolla e implementa mecanismos propios de evaluacién y posibilidades de
cambio

Desarrolla, utiliza y facilita el uso de la investigacion epidemioldgica para toma de
decisiones en relacion a concertacion de servicios y desarrollo de nuevos modelos
de atencion

Promueve, identifica, supervisa y evalla la tecnologia de punta en servicios de
salud y propone como resultado el trabajo en equipo, nuevas perspectivas de la
salud
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4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

4.29

ADMINISTRATIVAS

Promueve, gestiona, supervisa y evalua a nivel regional la cooperacion externa
técnica

Coordina y articula acciones con otras Instituciones complementarias y afines en su
nivel regional

Supervisa la implementacion de protocolos, normas y procedimientos que emita la
Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud

Supervisa las actividades de construccion, mejoras y mantenimiento de edificios y
el equipamiento de los Hospitales, Clinicas y demas actividades de E-M

Coordina con los Gerentes de Hospitales y Clinicas, la operacion y mantenimiento
de nuevos modelos de gestion hospitalaria, para mejorar la calidad de atencion
mejorar el control de costo

Formula presupuestos para mecanizar los diferentes procesos que tiene a su cargo la
Sub Gerencia de E-M

Supervisa los pagos a proveedores de servicios subrogados y de medicamentos para
que se hagan oportunamente.

FRECUENTES

4.30
431
4.32
4.33
4.34
4.35
4.36
4.37
4.38
4.39

4.40
441

Participa en reuniones de trabajo inter-institucionales

Preside las reuniones de trabajo del personal a su cargo

Realiza los tramites administrativos del personal a su cargo

Administra en forma racional los recursos asignados a la Sub Gerencia de E-M con
el fin de obtener un méximo rendimiento

Sostiene reuniones con los gerentes de Hospitales, Clinicas prestadoras de servicios
médicos y otros

Monitorea mensualmente la existencia de medicamentos, equipo quirdrgico, para
asegurar que los servicios prestados sean eficientes

Supervisa la compra de medicamentos, material médico quirdrgico y compras
emergentes

Elabora estudio que impulsen una mejor organizacion y prestacion de los servicios
de la Sub Gerencia del E-M

Efectua proyecciones y analisis de las posibles extensiones de cobertura y los gastos
y costos que los mismos obtendran en los proximos 5 afios

Elaboran y recibe informes ejecutivos

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.
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4.42 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.43 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.44 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.45 Participa en la elaboracién e implementacién de normas y procedimientos de su
area

4.46 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, haciendo uso de su criterio individual,
respetando las leyes, normas y procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision
en el personal a su cargo. Reporta de sus actividades ante la Direccion Regional Nor-
Occidental o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD.
Es responsable por la correcta ejecucion de los proceso a su cargo. Por la confidencialidad de
la informacion que maneja y por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal subalterno, funcionarios del IHSS, con otras
Instituciones, Empresa Privada, poblacion asegurada y publica en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso en el analisis de documentos e informes.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al movilizarse, para realizar visitas a las diferentes
Aéreas de servicios médicos hospitalarios.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Minino exposicion a riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia, con Especialidad segin area requerida, debidamente
colegiado, con Curso o Diplomado en Administracion de Hospitales, Maestria en
Administracion de Empresas o Finanzas.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad Gerencial para el trabajo en equipo para la toma de decisiones y
resolucion de conflictos, creativo.

10.2 VALORES
Honesto confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion o diplomado en administracion de hospitales, administracion
de personal, planificacion estratégica, computacion y relaciones interpersonales,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en el desempefio de puestos similares.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304070

1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES
REGIONAL

2- UBICACION

SUB-GERENCIA REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES
REGIONAL

DIRECCION REGIONAL NOR OCCIDENTAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico- administrativo de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades para prestar servicios de atencion
integral al trabajador, propiciando el desarrollo de la ensefianza, la capacitacion y la
investigacion de acuerdo a las disposiciones y la normativa vigente, que permita cumplir las
metas establecidas, la operacion eficiente y eficaz de las areas y servicios de Riesgos
Profesionales, en la Regional Nor-occidental

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza y controla las actividades de las dependencias a su cargo
4.2 Coordina la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de las areas a su
cargo
4.3 Controlay evalla la ejecucion del presupuesto de las areas a su cargo
4.4 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule
4.5 Evalua las actividades realizadas en las areas a su cargo

PERMANENTES
4.6 Supervisa la implementacion de los Manuales de Organizacion y Procedimientos de
Riesgos Profesionales, que emita el Nivel Central
4.7 Implementa formatos que identifican los gastos del Régimen del Seguro de Riesgos
Profesionales y registran la informacion estadistica
4.8 Efectua las acciones administrativas del personal a su cargo
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FRECUENTES

4.9

4.10

411

412

4.13
4.14
4.15
4.16
4.17

4.18

4.19

Supervisa la aplicacion y correcta observacion de las leyes y reglamentos de
Seguridad Social del IHSS, acuerdos, convenios, procedimientos, reglamentos y
normatividad vigente en materia de salud de los trabajadores.

Organiza, desarrolla y supervisa la elaboracion y ejecucion de programas de trabajo
de todas las areas y servicios de Riesgos Profesionales

Planifica, programa, gestiona y supervisa en forma periédica y anual la produccion y
prestacion de servicios con calidad y calidez.

Supervisa en coordinacion con la Direccion Médica Asistencial del Hospital, la
correcta elaboracion y entrega de registros e informes estadisticos del del Régimen
del Seguro de Riesgos Profesionales, que ayuden a la toma de decisiones

Promueve, apoya y supervisa la investigacion clinica y administrativa, la capacitacion
del personal para la mejora continua de los servicios.

Establece y preside la Comision Técnica de Riesgos Profesionales

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras acciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.20
4.21

4.22

4.23

4.24
4.25

Participa en la elaboracién de normas y procedimientos de su area

Coordina con el Gerente del Hospital y Director Regional, los asuntos médicos,
administrativos y financieros que propicien el éptimo funcionamiento de Riesgos
Profesionales.

Participa en la elaboracion de estudios actuariales para definir la cotizacion a
Riesgos Profesional

Elabora e imparte programas de capacitacion sobre Riesgos Profesionales

Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
Asiste a Simposium, congresos, seminarios y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD
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Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos Ejerce supervision y autoridad sobre el personal a su cargo. Reporta de sus
actividades a la Direccidn Regional Nor-Occidental o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta conduccion de los procesos a su cargo, por la calidad y calidez
de la atencion brindada, por el material y equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal a su cargo, empleados y funcionarios del
IHSS, asegurados, pacientes y con otras instituciones publicas y privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Minina exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minina exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Medicina y Cirugia con Especialista en el Area requerida, con Maestria en
Medicina del Trabajo o Salud de los Trabajadores, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para conducir grupos de trabajo, trabajar bajo presion, tener
iniciativa y creatividad.

10.2 VALORES
Responsable, disciplinado.
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10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en salud ocupacional, relaciones interpersonales y
computacion, elaboracién de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en tareas de servicio en docencia e investigacion
relacionada con el area.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304080

1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUB-GERENTE DE SERVICIOS DE PREVISION

2.- UBICACION
SUB GERENCIA DE SERVICIOS DE PREVISION SOCIAL
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional Técnico-administrativo, de alta complejidad con competencia en
pplanificar, organizar, controlar y ejecutar las actividades que conllevan la administracion
Financiera, el pago de subsidios a los Asegurados afectados por Riesgos Profesionales y la
elaboracion de Estadisticas de Siniestralidad Laboral.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION
4.1  Planifica, organiza, controla y ejecuta el Plan Estratégico y de accion de la Sub-
Gerencia

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior
4.3 Elabora y ejecuta el plan operativo anual-Presupuesto de la Sub-Gerencia
4.4 Establece las normas y procedimientos administrativos de Riesgos Profesionales

PERMANENTES

45 Elabora planillas de pago de Gastos Meédicos, Incapacidades Temporales,
permanentes y Pensiones por Riesgos Profesionales

4.6  Establece programas de reinsercion productiva para asegurados afectados por
riesgos de trabajo, incluyendo los subsidios por protesis, ortesis y programas de
rehabilitacion profesional

4.7  Organiza, coordinar y evaluar el sistema financiero y de reservas de contingencia
para cubrir variaciones de gastos

4.8  Promueve actividades de capacitacion en el equipo interdisciplinario

4.9 Elabora informes en acuerdo con superiores inmediatos, asi como participa y
colabora en los diferentes Comités, Subcomités técnicos y comisiones de la
Institucion
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4.10 Participa en la elaboracion de los documentos oficiales solicitados por autoridades
juridicos.

4.11 Coordina y supervisa la operatividad de los programas prioritarios del area bajo su
responsabilidad

4.12 Planifica, organiza y coordina con las Subgerencias del Régimen las actividades de
capacitacion para el personal

4.13 Gestiona los recursos humanos y materiales necesarios para el &ptimo
funcionamiento de la Subgerencia

FRECUENTES

4.14 Programa la operatividad de los servicios en relacion a periodos vacacionales,
distribucion de las areas, permisos, ausencias y otros

4.15 Elabora programa anual de trabajo, acorde a la misién de la Institucion y que cubra
las necesidades bésicas administrativas y financieras, para lograr amplia cobertura
del Régimen

4.16 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.17 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

4.18 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

419 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.21 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
areas

4.22  Asiste a simposium, seminarios, congresos y/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al Gerente del Régimen del Seguro de Riesgos Profesionales o a
la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso de
los fondos asignados, por el mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, funcionarios del IHSS, patronos,
afiliados, y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero Industrial, Licenciado en Administracién de Empresas, Economia, Trabajo Social
o Contador Publico

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial, liderazgo, don de mando, iniciativa para toma de
decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
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Haber recibido capacitacion en salud de los trabajadores, computacion y
relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia vy
redaccion.

104 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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CODIGO 304090

1.-NOMBRE DEL PUESTO

SUB-GERENTE DE SERVICIOS DE PREVENCION

2.- UBICACION
SUB GERENCIA DE SERVICIOS DE PREVENCION
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional Técnico-administrativo de alta complejidad con competencia en
pplanificar, organizar, controlar y ejecutar las actividades que conllevan la elaboracién de
programas de seguridad e higiene del trabajo, como parte de la atencion integral en salud de
los trabajadores, a través de estudios e investigaciones y promoviendo programas efectivos
de prevencidn en las empresas, para reducir los factores de riesgos y los efectos adversos a la
salud en los centros de trabajo.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

4.2
4.3
4.4

Planifica, organiza, controla y ejecuta el Plan Estratégico y de accion de Sub-
Gerencia

Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

Elabora y ejecuta el plan operativo anual-Presupuesto de la Sub-Gerencia

Establece y supervisa las estructuras y mecanismos para establecer sistemas para el
analisis integral especializado en higiene y seguridad del trabajo en las empresas
afiliadas a Riesgos Profesionales del IHSS.

PERMANENTES

4.5

4.6

4.7

4.8

Organiza, coordina y evalla los servicios de higiene y seguridad que se
proporcionan a las empresas aseguradas con calidad, calidez, eficiencia y eficacia.
Planea, organiza, supervisa, evallia y retroalimenta las actividades de higiene y
seguridad en el trabajo.

Elabora estadisticas y evaluaciones sobre higiene y seguridad en el trabajo, para
proponer modificaciones en las areas administrativas, de higiene y seguridad
Promueve actividades de capacitacién, investigacion y de estudio en el equipo i
interdisciplinario
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4.9 Elabora los informes que le sean solicitadas

4.10 Participa y colabora en Comités en Subcomités Técnicos y Comisiones de la
Institucion

4.11 Participa en las actividades investigativas y académicas de técnicos e inspectores a
su cargo, de acuerdo a normatividad vigente.

4.12 Participa en la elaboracion de los documentos oficiales solicitados por  autoridades
sanitarias y judiciales, cuidando se cumpla con los aspectos técnicos, €ticos y
juridicos

4.13 Coordina y supervisa la operatividad de los programas prioritarios del area bajo su
responsabilidad

4.14 Planea y organiza actividades de capacitacion para el personal bajo su mando, para
mejorar el desempefio de las actividades de investigacién y capacitacion, en
coordinacion con el responsable de la Subgerencia de Docencia e Investigacion de
Riesgos Profesionales.

4.15 Realiza estadisticas y evaluaciones de higiene y seguridad para proponer
modificaciones en el area de puestos de trabajo

4.16 Gestiona los recursos humanos Yy materiales necesarios para el &ptimo
funcionamiento de la Subgerencia

4.17 Programa la operatividad del servicio en relacion a periodos vacacionales,
distribuciones de las areas, permisos, ausencias y otros

4.18 Realiza otras funciones afines que le sean asignados.

FRECUENTES

4.19 elabora programas anuales de trabajo acorde a la Mision de la Institucion y que cubra
las necesidades basicas en Higiene y Seguridad

4.20 Elabora y presenta informes periodicos del desarrollo de sus actividades

4.21 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.22 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.23 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
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4.25 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
area
4.26 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al Gerente del Régimen del Seguro de Riesgos Profesionales o a
la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso de
los fondos asignados, por el mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, funcionarios del IHSS, patronos,
afiliados, y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Ingeniero Industrial, Mecanica o Civil, Licenciado en Trabajo Social, Licenciado en el area
de Ciencias Econdmicas o Administrativas, de preferencia con maestria en Medicina del
Trabajo.
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10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial, liderazgo, don de mando, iniciativa para toma de
decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, disciplinado, persuasivo

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en salud de los trabajadores o similares, con
conocimiento de paquetes de computacion, y relaciones interpersonales.,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304110

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

2- UBICACION
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico administrativo de alta complejidad con competencia en
planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de asesoria, que se realizan en
materia de desarrollo organizacional, procedimientos, métodos de trabajo, definicion de
funciones de perfiles de puesto y organigramas para mantener actualizados los Manuales de
las areas hospitalarias y administrativas, con el prop6sito de mantener un ordenamiento
eficaz y eficiente de la Institucion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5

Planifica, organiza, controla y dirige las actividades de su area

Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento

Propone politicas en materia de organizacion

Evalla el trabajo realizado, a través del cumplimiento de metas y reuniones
periddicas con el personal a su cargo

PERMANENTES

4.6
4.7
4.8
4.9
4.10
411

4.12

Supervisa las labores que realiza el personal a su cargo

Tramita las acciones administrativas del personal a su cargo

Asigna y distribuye el trabajo entre los analistas

Recibe, revisa y realiza correcciones a los trabajos elaborados por los analistas
Elabora propuestas de organizacion y métodos

Brinda lineamientos y parametros a los analistas, para la elaboracion de
procedimientos, perfiles de puesto y propuestas de organizacién

Analiza, revisa y corrige los procedimientos administrativos, perfiles de puesto y de
organo, elaborados por los analistas.
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FRECUENTES

4.13 Sostiene reuniones periodicas con el personal a su cargo, para establecer metas de
trabajo, evaluar el avance obtenido, corregir desviaciones y efectuar correctivos o
ajustes

4.14 Participa en reuniones de trabajo con otras dependencias del IHSS

4.15 Formula propuestas de organizacion.

4.16 Elabora y disefia nuevos organigramas del Instituto, concertandolos con el nivel
superior y con las areas involucradas, previo a su aprobacion.

4.17 Socializa los organigramas aprobados por el nivel superior

4.18 Socializa los perfiles de organo, perfiles de puesto y procedimientos administrativos

4.19 Coordina con las areas involucradas los nuevos procedimientos a implementar

4.20 Realiza estudios, revisiones y evaluaciones periodicas a perfiles de 6rgano, perfiles
de puestos y procedimientos administrativos de la Institucion.

4.21 Coordina con las dependencias involucradas, la implementacion de estudios de
organizacion y sistemas administrativos que la Direccion Ejecutiva apruebe.

4.21 Revisay aprueba nuevos formatos de trabajo

4.22 Atiende a consultores, estudiantes, dependencias publicas, funcionarios del Instituto y
otros que soliciten informacion sobre la organizacion y otros aspectos del Instituto

4.23 Elabora Manuales, y otros documentos relacionados con la Organizacion

4.24 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.26 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.27 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.28 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.29 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.30 Colabora con los consultores externos que el Instituto contrate en la realizacion de
estudios y trabajos relacionados con la organizacion del Instituto.

4.31 Edita periodicamente los Manuales de Organizacion, de Descripcion de Puestos y
Funciones, de Procedimientos Administrativos y Organigramas

4.32 Elaboray acuerda propuestas de Reglamentos

4.33 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.34 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion
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5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion o a quien
se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de las actividades a su cargo, por la confidencialidad
de la informacion que maneja y por el material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con funcionarios y empleados del
Instituto, consultores y personas ajenas a la Institucion

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al analizar y realizar estudios de organizacion.

8.2 FISICO
Minina exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minina exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica o Ingeniero Industrial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad para el trabajo de y en equipo, trabajar bajo presion, con iniciativa
para resolucién de problemas y toma de decisiones, analitico, creativo.
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10.2 VALORES
Responsable y confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en desarrollo organizacional, simplificacion de
métodos de trabajo, planificacion estratégica, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares.

NOTA:

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304120

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico-administrativo, de moderada complejidad, con competencia en
coordinar, supervisar y controlar las tareas involucradas en el desarrollo de los sistemas del
Instituto Hondurefio de Seguridad Social

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza dirige y controla las actividades de su area

4.2 Desarrolla e implementa sistemas de informacion de acuerdo a las politicas
dictadas por las autoridades de la Institucion.

4.3 Desarrolla estrategias y criterios metodoldgicos para el disefio y desarrollo de
sistemas.

4.4 Implementa los planes y estratégicos que el nivel superior formule

4.5 Investiga, disefia, implementa, administra y mantiene en condiciones Optimas el
funcionamiento y desarrollo de los sistemas de la Institucion.

4.6 Valida los prototipos, formatos y sistemas funcionales como las soluciones viables a
las necesidades informaticas del Instituto Hondurefio de Seguridad Social (IHSS)
mediante la continua interaccion con las areas usuarias.

4.7 Coordina y desarrollar los proyectos y sistemas en proceso, mediante planes de
trabajo que consideren las necesidades de informacion en los distintos
Departamentos, de conformidad con los principios técnicos y metodologicos que
dicta la Gerencia de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones.

4.8 Establece un plan de mantenimiento y actualizacion de los sistemas y proyectos en
produccién.

4.9 Brinda asesoria y asistencia técnica permanente a los usuarios, sobre los sistemas

implantados.

4.10 Generar la documentacion técnica y manuales de cada sistema.
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FRECUENTES

4.11 Participa en la definicién de infraestructura e insumos de TIC necesarios para
satisfacer las necesidades de sistemas (plataforma, equipo, comunicaciones,
herramientas de desarrollo, etc.).

4.12 Coordina en conjunto con la Gerencia de TIC jornadas de capacitacion del personal a
su cargo.

4.13 Capacita al personal en cuanto a procesos de trabajo y técnicas innovadoras de
desarrollo de sistemas.

4.14 Disefa y desarrolla mecanismos de auditoria de la informacién de los sistemas, para
garantizar su consistencia e integridad.

4.15 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.16 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.17 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.18 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.19 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
4.20 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto
4.21 Participa en la elaboracion del plan de programacién anual de trabajo
4.22 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.23 Asiste a Simposios, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacién

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el buen funcionamiento de su departamento por el equipo y material
asignado, asi como por la informacién que maneja y la correcta conduccion de los procesos a
su cargo.
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7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y funcionarios del IHSS

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Informatica o Ingeniero en sistemas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidades gerenciales para la toma de decisiones y solucién eficiente de
problemas, trabajar en equipo y bajo, presién, ser analitico, tener creatividad e
iniciativa propia.

10.2 VALORES
Honesto, responsable, persuasivo.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener conocimientos en herramientas de planificacion y control de proyectos,
desarrollo de sistemas de diversa envergadura, utilizando metodologias
estructuradas, lenguajes de programacion, herramientas de programacion para el
desarrollo de aplicaciones en distintos ambientes, herramientas de disefio de Bases
de Datos, diferentes metodologias de ingenieria de software y arquitectura de
aplicaciones, Calidad de datos y herramientas de pruebas (testing) de sistemas,
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metodologias para la elaboracion y documentacion de las pruebas de los
aplicativos, Requerimientos de seguridad en el desarrollo de sistemas en ambientes
basados en red y caracteristicas de seguridad en las trasmisiones de informacién a
nivel especifico, Capacitacion relacionada con su area de trabajo y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares o trabajos de consultoria

NOTA:

> ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA) LIC. IGNACIO FLORES
(ANALISTA DE ORGANIZACION Y METODOS)

» APROBADO POR COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION
CI IHSS-GTIC NO.148/06-03-2018

» Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION
DE LA GESTION ING. SERGIO ROMERO SEGUN MEMORANDO NO. 597-UPEG-2018 17-05-
2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°453-0YM-2018 DEL 17 DE MAYO 2018

» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 304130

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE SOPORTE TECNICO

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO SOPORTE TECNICO
GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico-administrativo, de moderada complejidad, con competencia en
planificar, organizar, controlar, mantener y ejecutar el funcionamiento de los equipos y
sistemas informaticos, proporcionando la asistencia técnica en el IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6
4.7

4.8
4.9
4.10

411
412

Coordina las labores, a nivel nacional, de soporte técnico de calidad siguiendo los
estandares establecidos.

Elabora y asegura la implementacién los planes estratégicos que el nivel superior
formule relacionados a esa area

Gestionar la capacitacion del personal de la gerencia (interna) y del personal del
instituto (externa) en herramientas ofimaticas y tecnologia en general.

Implementa, administra y mantiene en condiciones Optimas el funcionamiento de
los servicios de soporte de la mesa de ayuda.

Da solucién a problemas en las areas de conectividad de equipos, sistemas de
Informacion y aplicaciones a lo largo de todas las necesidades de los usuarios

Hace uso del software de la mesa de ayuda

Crea y Mantiene las politicas de soporte técnico actualizdndolas para dar un mejor
servicio de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones para usuarios.

Define y comunica las métricas clave del servicio al staff
Administra la ejecucion y mantenimiento del sistema (performance)

Planifica y coordina el entrenamiento de hardware y software para el staff del
departamento

Distribuye funciones y asigna tareas al personal del help desk (ayuda de escritorio)
Desarrolla programas de entrenamiento acordes a las necesidades de las areas de los
usuarios con el area de capacitacion.
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FRECUENTES

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

4.18

4.19

4.20

421

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

4.29
4.30

Proporciona informes de gestion periodicos a la Gerencia sobre actividades de
soporte a usuarios

Genera informes estadisticos para analizar la performance del servicio (rendimiento,
calidad, eficiencia, tanto de los equipos como del recurso humano)

Supervisa y coordina las actividades y asignaciones de trabajo para el personal del
Departamento.

Atiende y coordina la atencién de solicitudes de servicio elevadas a los técnicos de
servicio.

Identifica en forma preventiva problemas potenciales en los acuerdos de servicio e
implementa las soluciones.

Realiza giras de trabajo en diferentes regionales a nivel nacional

Coordinacion de entrega de equipo a todos los centros regionales a nivel nacional.
Coordinacion de soporte del funcionamiento correcto de software de diferentes
programas tanto del sistema medico como del sistema SAP.

Coordinacion y Gestién sobre la adquisicion de equipo informatico para uso de las
diferentes areas del instituto a nivel nacional.

Coordinar con jefes de area, programas de capacitacion, de acuerdo al personal de
las areas que lo requieran para uso de los sistemas.

Coordinacion a nivel nacional de la entrega de equipo informatico a las diferentes
areas.

Planificar desarrollar y dar mantenimiento a los diversos componentes de la
infraestructura tecnoldgica, tal como switch gabinete de red y cableado de las
diferentes areas a nivel nacional.

Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo.

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Méxima
Autoridad del IHSS

Elabora y presenta informes periodicos de las actividades desarrollada

Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
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4.31 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.32 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.33 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto

4.34  Participa en la elaboracion del plan de programacion anual de trabajo

4.35 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos |,
procesos y sub procesos de su area

4.36  Asiste a Simposios, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

4.37 Coordinacion de la sala de capacitaciones del proyecto SAP a nivel nacional.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones o ante quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen funcionamiento de su Unidad por el equipo y material asignado,
asi como por la informacion que maneja y la correcta conduccion de los procesos a su cargo.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y funcionarios del IHSS

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable
9.2 RIESGO
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Puede sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Informética o Ingeniero en sistemas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad Gerencial para la toma de decisiones y solucion de problemas, trabajar
en equipo y bajo presion, ser analitico, tener creatividad e iniciativa propia.

10.2 VALORES
Responsable, honrado, cortes.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Conocimiento amplio de programas, sistemas operativos, computadoras,
impresoras y otros accesorios que la institucién disponga para trabajar,
capacitaciones relacionadas con su area de trabajo, disponibilidad de horario,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en puestos similares o tres (3) afios en puestos
relacionados con soporte técnico.

NOTA:

> ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA) LIC. IGNACIO FLORES
(ANALISTA DE OYM)

» COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI IHSS-GTIC
NO.148/06-03-2018

» APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION ING. SERGIO ROMERO SEGUN MEMORANDO NO. 597-
UPEG-2018 17-05-2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°453-OYM-2018 DEL 17 DE MAYO 2019

> ACTUALIZADO POR ING. CARLOS VELASQUEZ- ANALISTA DEPARTAMENTO
ORGANIZACION Y METODOS

» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICACION RESOLUCION ClI
IHSS-UPEG No. 446/21-04-2020 DEL 21 DE ABRL 2020

» APROBADA SU SOCIALIZACION POR LA UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION
DE LA GESTION, EN MEMORANDO NO. 210-UPEG-2020 DEL 24 DE ABRIL 2020
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CODIGO 304140

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
REGIONAL

2 UBICACION
DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES REGIONAL
SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA REGIONAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo profesional técnico-administrativo, de alta complejidad con competencia en dar
mantenimiento preventivo, correctivo y de sustitucién a las propiedades del Instituto en la
zona Nor occidental, tales como inmuebles, mobiliario, equipo e instalaciones, asi como
ampliaciones, remodelaciones y nuevas construcciones.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1  Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades en materia de mantenimiento y
servicios generales de la Regional

4.2  Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3  Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Departamento

4.4  Formula propuestas sobre politicas, normas, procedimientos y mantenimiento de
edificios, maquinaria y equipo biomédico requerido por la Regional

PERMANENTES

45 Coordina y supervisa la ejecucion de servicios técnicos de mantenimiento que se
realizan a través de contratacion de empresas 0 personas segun requerimientos
técnico-financieros que convengan al Instituto

4.6  Supervisa las actividades de servicios generales de la Direccion General

FRECUENTES

4.7  Elabora, revisa y evalta los programas de mantenimiento preventivo, emergentes y
correctivos en las areas de biomédica e instalaciones del Edificio Administrativo,
Clinicas Regionales, Centros de Servicios Especializados y Oficinas Regionales de
la zona Nor-Occidental
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4.8  Elabora Plan de necesidades de ampliaciones, remodelaciones y dotacién de equipo
de las Oficinas Administrativas, Clinicas Regionales, Centros de Servicios
Especializados y Oficinas Regionales Nor-Occidental

4.9  Efectla supervision de las remodelaciones y ampliaciones que se realizan en las
diferentes dependencias de la Regional

4.12 Elabora especificaciones técnicas de equipo, instalaciones electromecanicas y otras
relacionadas con las Clinicas Regionales, Edificio Administrativo, Clinicas de
Servicios Especializados y Oficinas Regionales

4.13 Organizay controla el estacionamiento de vehiculos

4.14 Supervisa y controla los servicios subrogados

4.15 Asesora en la distribucion de ambiente fisico en clinicas periféricas, centros de
servicios especializados, edificio administrativo y regional

4.16 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de actividades

4.17 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

418 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.19 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Méxima Autoridad del IHSS

4.20 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Participa en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos de su
area

4.22 Disefia y realiza ampliaciones y remodelaciones a las instalaciones fisicas existentes

4.23 Da seguimiento al Plan Operativo Anual y Presupuesto

4.24 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.25 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce autoridad sobre el personal subalterno. Reporta de sus actividades a
la Subgerencia Administrativa Regional o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable de la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por el estricto
cumplimiento de las labores encomendadas, por el mantenimiento adecuado del mobiliario,
edifico y equipo de la Direccién Regional, asi como por el uso adecuado del material y
equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de sus areas, funcionarios del instituto, de la
oficina Regional y Clinicas Periféricas, asi como empleados del IHSS y personal ajeno a la
Institucion

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico intenso al desarrollar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Variable, dependiendo del lugar en que lo realiza

9.2 RIESGO
Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero Civil, Mecéanica o Industrial.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Creativo, analitico, con habilidad para tomar decisiones y resolver problemas.

10.2 VALORES
Ser responsable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
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Haber recibido capacitacion en conocimientos basicos en administracion de
personal, programacion, ejecucion y seguimiento de proyectos, computacion y
relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304150

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA REGIONAL

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION ESTRATEGICA REGIONAL
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo técnico administrativo, de alta complejidad con competencia en planificar,
coordinar, organizar, controlar, evaluar y ejecutar los objetivos, metas, politicas, planes
estratégicos, programas y proyectos Institucionales, apoyando la coordinacion de los equipos
de trabajo, para la validacion, ejecucion, evaluacion y ajuste de lo planeado, a fin de dar
cumplimiento a la Misidn de la Institucion en la Direccion Regional Nor-Occidental y Sub-
Direccion Regional Litoral Atlantico.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, coordina, controla, evalla y ejecuta los planes y procesos
estratégicos de desarrollo, a corto y mediano plazo de la cobertura del Seguro Social

4.2  Coordina lo referente al desarrollo e implementacién del Seguro Social en las nuevas
zonas

4.3 Elabora e implementa los planes estratégicos que el nivel superior formula

4.4  Coordina la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto con las Unidades
de Gestion Hospitalaria y Administrativa

45 Evalta la ejecucion presupuestaria de la Direccion Regional Nor-Occidental,
efectuando los correctivos que sean necesarios

4.6  Sirve de enlace con otras Instituciones del Sector Publico, para coordinar los planes
y programas de la Institucion,

4.7  Desarrollo el Plan Estratégico Regional

4.8 Establece los objetivos generales y organizacionales, que definan los cambios
internos y las mejoras para obtener el impacto deseado

4.9 Promueve y participa en el disefio, ejecucion y analisis de los estudios actuariales de
la region

4.10 Identifica, apoya, monitorea y evalla los proyectos de ampliacion de cobertura y
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tecnologia apropiadas de punta, necesarias para el desarrollo de la red de servicios
en la Direccién Regional

PERMANENTES

411

412

4.13

4.14

4.15

4.16

Asesora sobre proyectos de ley, reglamento y normas especificas de Seguridad
Social, que tengan por objeto el establecimiento de nuevos beneficios a los
asegurados o la modificacion de los ya existentes e incorporando de nuevos nucleos
de poblacion en la zona Nor-occidental.

Realiza estudios técnicos tendientes a lograr la modernizacion y desarrollo de la
Institucion.

Coordina el sistema de informacién estadistica y mecanizada de la Institucion, a
nivel regional

Coordina la asistencia técnica nacional

Analiza los diferentes tipos de servicios que ofrece la Institucion en relacion a
técnicas desarrolladas, calidad, cobertura, costo y satisfaccion de los afiliados a nivel
regional

Establece objetivos generales del servicio que definan el impacto esperado de los
programas, en la poblacién a nivel regional

FRECUENTES

4.17

4.18
4.19

4.20
4.21
4.22
4.23
4.24
4.25
4.26

4.27

Analiza en forma periddica, el ambiente regional para conocer el perfil
epidemiolégico, oportunidades de ampliacién y otros
Analiza la fuente de ingresos y gastos actuales y potenciales
Revisa las estratégicas y actividades en forma continua y periddica asegurando la
salud financiera del Plan estratégico
Gestiona, apoya Yy articula la administracion institucional, ayuda y cooperacién
externa generada de la participacion social
Brinda asesoria en su area de competencia, a la Direccidén Regional y sus 6rganos de
linea.
Formula propuestas de organizacion de la Direccion General
Representa a la Direccion Regional, por delegacion
Elabora y presenta informes de las actividades realizadas
Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
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Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS
4.28 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.29 Prepara y presenta Plan financiero de acuerdo a las estrategias establecidas en la
planificacion estratégica regional anual y quinquenal

4.30 Apoya los procesos de educacion continua y desarrollo humano para la utilizacién de
metodologia de planificacion estratégica, uniforme y sistémica de informacién
regional

4.31 Implementa las normas y procedimientos establecidos

4.32 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa al personal de las areas adscritas a su dependencia. Se reporta ante
el Director Regional Nor-occidental o a quien se designe esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las actividades realizadas, por la
confidencialidad de la informacion que maneja y el uso adecuado del material y equipo
asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, de otras dependencias del
Instituto, del Sector Publico y Privado y pablico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al realizar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Doctor en Medicina y Cirugia, con Curso o Diplomado en Administracion de Hospitales,
debidamente colegiado, Licenciado en Economia, Administracion  de Empresas,
Administracion Puablica con Maestria en Formulacion y Evaluacion de Proyectos

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para trabajo de y en equipo, creativo con iniciativa para tomar
decisiones y resolver problemas.

10.2 VALORES
Ser responsable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en planificacion estratégica, administracion de hospitales,
computacion y relaciones interpersonales., elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cuatro (4) afios en puestos similares

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304160

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE SERVICIO DE LABORATORIO PERIFERICAS Y CENTRO
ESPECIALIZADOS

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO
CLINICAS PERIFERICAS

CENTROS ESPECIALIZADOS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico administrativo, de moderada complejidad con competencia en
planificar, organizar, dirigir y controlar las labores de analisis clinicos de laboratorio que se
realizan en las Clinicas Periféricas y Centros especializados.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica, programa, organiza, dirige y controla la realizacion de los analisis
clinicos de rutina, urgentes en las Clinicas Periféricas y Centros Especializados

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Servicio

4.4 Vela por el logro de los resultados propios de la labor del servicio

4.5 Evalla resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada

4.6 Establece parametros, estandares de produccién y sus respectivos indicadores

PERMANENTES

4.7 Dirige y controla la prestacion de servicios de andlisis clinicos

4.8 Supervisa la resolucion, manejo y procesos de las muestras para realizar los
analisis clinicos de rutina y urgentes en las Clinicas Periféricas y Centros
Especializados.

4.9 Establece un sistema eficiente y rapido para la atencion, ejecucion y emision de
los resultados de analisis realizados

410  Mantiene un sistema continuo y actualizado de control de calidad de los técnicos
de laboratorio a nivel interno, que sea receptivo a las innovaciones de la
tecnologia médica

411  Supervisa la entrega de resultados para que sean lo mas rapido posible, evitando al
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maximo las transmisiones verbales, que puedan llevar a errores de interpretacion

4.12  Vela por el buen uso y mantenimiento del equipo de laboratorio clinico, material y
reactivos quimicos.

4.13  Mantiene un sistema de atencién ambulatoria, tanto en la unidad de patologia
clinica como en la atencion ambulatoria

4.14  Efectla andlisis de indicadores de produccion, tomando los correctivos que se
ameriten

4.15  Efectla analisis clinicos de rutina y urgentes de la Clinica

416  Supervisa el mantenimiento, aseo y esterilizado del &rea, equipo y material
quimico del laboratorio

417  Establece un control de calidad de los reactivos, materiales y equipo del
Laboratorio Clinico

418  Desarrolla y mantiene mecanismos de control del uso racional de materiales

419  Supervisa la labor que realiza el personal bajo su cargo

420  Clasificay registra en libros los resultados de los exdmenes practicados

4.21  Prepara sueros para control de calidad de VIH-SIDA,

FRECUENTES

4.22  Participa en reuniones de licitaciones para la adquisicion de reactivos, materiales y
equipo de laboratorio clinico

4.23  Participa en acciones de investigacion sobre analisis clinicos

4.24  Atiende reuniones de coordinacion de trabajo con otras areas del Hospital

4.25  Controla existencias de materiales y equipo

4.26  Resuelve problemas que surgen con los derechohabientes

4.27  Reporta problemas encontrados con material y equipo provenientes del almacén

4.28  Participa en la programacion de capacitacion y/o reuniones cientificas de analisis
clinicos

4.29  Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.30  Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.31  Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

432  Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maéaxima Autoridad del IHSS

4.33 Realiza otras funciones afines que le sean asignados
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EVENTUALES
4.34  Participa en acciones de formacion y capacitacion del personal
435  Coordina con el Comité de Epidemiologia el uso de normas y protocolos de
atencion
4.36  Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area
4.37  Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con independencia de criterio, enmarcado en leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad sobre personal asignado, reporta de sus
actividades ante el Jefe del Departamento de Servicio de Apoyo en caso de las Periféricas, al
Gerente del Centro Especializado o a la persona a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la calidad y eficiencia de los servicios que se brindan en el laboratorio de
analisis clinicos, por la calidez y calidad de la atencidn que se brinda al paciente, asi como
por el buen uso y mantenimiento del material, mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal del laboratorio, autoridades de la Clinica
Periférica y del Instituto, poblacion afiliada, beneficiarios y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado y concentracién visual al analizar o
interpretar analisis y emitir resultados

8.2 FISICO
Requiere esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
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Alta exposicion a la contaminacién por las diferentes muestras quimicas y reactivos
gue se manejan

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Microbiologia y Quimica Clinica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para toma de decisiones, resolucién de problemas, trabajar en
equipo y bajo presion, ser analitico y con iniciativa.

10.2 VALORES
Honesto, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion sobre técnicas modernas de bioquimica clinica,
biotecnologia, microbiologia de ambiente, computacion, relaciones interpersonales,
elaboracidn de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 304170
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE HIGIENE Y SEGURIDAD REGIONAL

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE PREVENCION

SUB GERENCIA REGIONAL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS
PROFESIONALES

DIRECCION REGIONAL NOROCCIDENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico administrativo, de alta complejidad con competencia en
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades que conllevan la elaboracion de
programas para el &rea de Seguridad e Higiene del Trabajo, a través de estudios e
investigaciones especializadas que logren reducir los factores de riesgo que estan presentes
en la salud de los trabajadores que laboran, en las empresas inscritas en el sistema de
Seguridad Social de la Regional Nor-Occidental

4.-COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1  Planifica, organiza, ejecuta y controla el Plan de accién del area

4.2 Implementa los Planes Estratégicos que formule el nivel superior

4.3  Elabora el Plan Operativo-Presupuesto de la Subgerencia

4.4  Organiza, coordina y evalla los servicios de Higiene y Seguridad, que deberan ser
proporcionados con calidad, calidez, eficiencia y eficacia en todas las empresas
inscritas en el sistema de Seguridad Social, de la Regional Nor-Occidental

4.5 Elabora programa anual de trabajo, acorde a la Mision de la Institucion y que cubra
las necesidades prioritarias en Higiene y Seguridad

4.6  Supervisay evallay retroalimenta las actividades de Higiene y Seguridad en el
Trabajo.

PERMANENTES
4.7 Supervisa la implementacion de sistemas para el analisis integral y especializado en
higiene y seguridad en el trabajo de las empresas afiliadas al Régimen de Riesgos
Profesionales de la Direccidén Regional Nor-Occidental
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4.8 Elabora estadisticas y efectla evaluacion de los datos de higiene y seguridad en el
trabajo, para efectuar propuestas de modificacion en las areas de Seguridad e
Higiene

4.9 Coordina y supervisa la operabilidad de los programas prioritarios de su cargo

4.10  Efectla las acciones administracion del personal a su cargo

FRECUENTES

411 Promueve actividades de capacitacidn, investigacion y de estudio con el
equipo interdisciplinario.

4,12 Participa y colabora activamente en los diferentes Comités, Sub-Comités y
Comisiones.

4.13 Participa en actividades investigativas y académicas de técnicos e inspectores a su
cargo, aplicando normatividad vigente

4.14 Coordina actividades entre las &reas coincidentes sobre higiene, seguridad y
proteccion en el trabajo

4.15 Organiza actividades de capacitacion para el personal a su cargo en coordinacion
con el Departamento de Docencia e Investigacion de Riesgos Profesionales

4.16 Participa en la elaboracion de documentos oficiales solicitados por autoridades
sanitarias y judiciales, cuidando se cumpla con aspectos técnicos, éticos y juridicos.

4.17 Efectua evaluaciones de Higiene y Seguridad para proponer modificaciones en el
area y cambio de puesto de trabajo

4.18 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.19 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.20 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.21 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcidon que designe la Maéaxima
Autoridad del IHSS

4.22 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES
4.23  Imparte charlas sobre higiene y seguridad
4.24  Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.25 Asiste a Seminarios, charlas, conferencias y/o Talleres de Capacitacién
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5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al del Jefe Departamento Servicios de Prevencion o a la persona
a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso de
la informacion que maneja, por el mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su dependencia, con funcionarios y
empleados del IHSS, con patronos, afiliados, Instituciones publicas y privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL

Ingeniero Industrial, Mecanico o Civil, Licenciado en las areas de las Ciencias Economicas
0 Administrativas, preferiblemente con Maestria en Medicina de Trabajo, Salud de los
Trabajadores, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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10.3

10.4

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

Tener habilidades para liderazgo, don de mando, creatividad, iniciativa para toma de
decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

VALORES
Responsable, honesto.

CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion relacionada con el area, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccién

EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:

PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304190

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO SERVICIOS DE PREVISION

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO SERVICIOS DE PREVISION

SUB GERENCIA REGIONAL DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS
PROFESIONALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional Técnico-administrativo, de alta complejidad, con competencia en
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades que conllevan la administracion
Financiera, el pago de subsidios a los Asegurados afectados por Riesgos Profesionales y la
elaboracion de Estadisticas de Siniestralidad Laboral.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1  Planifica, organiza, ejecuta y controla el Plan de accion del area
4.2  Implementa los Planes Estratégicos que formule el nivel superior
4.3  Elaboray ejecuta el Plan Operativo-Presupuesto de la Subgerencia
4.4  Establece las normas y procedimientos administrativos del Régimen de Riesgos
Profesionales.
4.5  Promueve actividades de capacitacion en el equipo interdisciplinario

PERMANENTE

4.6  Elabora planillas de pago de Gastos Medicos, Incapacidades Temporales,
Permanentes y Pensiones por Riesgos Profesionales

4.7  Establecer programas de reinsercion productiva para asegurados afectados por
riesgos de trabajo, incluyendo los subsidios por protesis, ortesis y programas de
rehabilitacion profesional

4.8  Organiza, coordina y evalua el sistema financiero y de reservas de contingencia
para cubrir variaciones de gastos

4.9  Elabora informes en acuerdo con superiores inmediatos, asi como participar y
colaborar en los diferentes Comités, Subcomités técnicos y comisiones de la
Institucion
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4.10 Coordina y supervisa la operatividad de los programas prioritarios del area bajo su
responsabilidad

FRECUENTES

4.11 Participa en la elaboracion de documentos oficiales, solicitados por autoridades
sanitarias y judiciales, verificando se cumplan los aspectos técnicos, éticos y
judiciales

4.12 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.13 Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.

4.14  Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.15 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, coédigo y cualquier otra funcion que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

4.16 Realiza otras funciones afines que le sean asignada

EVENTUALES

4.17 Elabora el programa anual de trabajo acorde a la mision de la Institucion y que
cubra las necesidades basicas administrativas y financiera para lograr una amplia
cobertura del régimen

4.18 Participa en investigaciones de desarrollo administrativo

4.19 Participa en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos de su
area

4.20 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades a la Sub-Gerente Regional del Régimen del Seguro de Riesgos
Profesionales o a la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso de
la informacion que maneja, por el mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su dependencia, con funcionarios y
empleados del IHSS, con patronos, afiliados, Instituciones pablicas y privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Profesional Universitario en las Areas de Salud, Ciencias Econémicas, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o Trabajo Social.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidades para liderazgo, don de mando, creatividad, iniciativa para toma
de decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion relacionada con el area, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304210
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE PREVENCION

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE PREVENCION

SUB GERENCIA REGIONAL DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS
PROFESIONALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional Técnico-administrativo de alta complejidad con competencia en
Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades que conlleven la elaboracion de
programas de seguridad e higiene del trabajo, como parte de la atencion integral en salud de
los trabajadores, a través de estudios e investigaciones y promoviendo programas efectivos
de prevencidn en las empresas, para reducir los factores de riesgos y los efectos adversos a la
salud en los centros de trabajo de la Regional

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecuta y controla el Plan de accion del area de servicios de
Prevencion

4.2 Implementa los Planes Estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo-Presupuesto de su Departamento

4.4 Planea, organiza, supervisa, evalla y retroalimenta las actividades de higiene y
seguridad en el trabajo

4.5 Promueve actividades de capacitacion en el equipo interdisciplinario

4.6 Elabora programas anuales de trabajo acorde a la mision de la Institucién y que cubra
las necesidades basicas en higiene y seguridad existentes

PERMANENTES

4.7 Establece y supervisa las estructuras y mecanismos para establecer sistemas para el
analisis integral especializado en higiene y seguridad del trabajo en las empresas
afiliadas a Riesgos Profesionales del IHSS en la regional

4.8 Organiza, coordina y evalUa los servicios de higiene y seguridad que se
proporcionan a las empresas aseguradas con calidad, calidez, eficiencia y eficacia.

4.9 Elabora estadisticas y evaluaciones sobre higiene y seguridad en el trabajo, para
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proponer modificaciones en las areas administrativas, de higiene y seguridad.

4.10

411

4.12

4.13

4.14

Participa en las actividades investigativas y académicas de técnicos e inspectores a

su cargo, de acuerdo a normatividad vigente.

Participa en la elaboracion de los documentos oficiales solicitados por autoridades

sanitarias y judiciales, cuidando se cumpla con los aspectos técnicos, éticos y

juridicos

Participa y colabora en Comités en Subcomites Técnicos y Comisiones de la
Institucion

Promueve actividades de capacitacion, investigacion y de estudio en el equipo
Interdisciplinario

Gestiona los recursos humanos y materiales para el 6ptimo funcionamiento del
Departamento

FRECUENTES

4.15
4.16

4.17

4.18
4.19
4.20
4.21
4.22

4.23

4.24

Elabora los informes que le sean solicitadas
Coordina y supervisa la operatividad de los programas prioritarios del area bajo su
Responsabilidad
Planea y organiza actividades de capacitacion para el personal bajo su mando, para
mejorar el desempefio de las actividades de investigacion y capacitacion, en
coordinacion con el responsable de la Subgerencia de Docencia e Investigacion
de Riesgos Profesionales.
Realiza estadisticas y evaluaciones de higiene y seguridad para proponer
modificaciones en el area de puestos de trabajo
Programa la operatividad del servicio en relacion a periodos vacacionales,
distribuciones de las areas, permisos, ausencias y otros
Elabora y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS
Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.25

Participa en investigaciones de desarrollo administrativo

Departamento De Organizacion y Métodos 463



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

4.26 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.27 Asiste a Simposium, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al/ la Sub-Gerente Regional Régimen del Seguro de Riesgos
Profesionales o a la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso de
la informacion que maneja, por el mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su dependencia, con funcionarios y
empleados del IHSS, con patronos, afiliados, Instituciones pablicas y privadas

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Profesional Universitario en las areas de la Salud, Ciencias Econdmicas, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial o Trabajo Social

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
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Tener habilidades para liderazgo, don de mando, creatividad, iniciativa para toma
de decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, honrado, prudente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion relacionada con el area, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccién

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:

» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304220

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE SECCION DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES

2.- UBICACION:
SECCION DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES
UNIDADES LOCALES REGIONALES DE NOR-OCCIDENTAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico- administrativo de alta complejidad con competencia en
Organizar y ejecutar las actividades de investigacion de accidentes de trabajo y otras
solicitudes de Riesgos Profesionales, con el propdsito de darle tramite en forma expedita.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1  Planifica, organiza, controla y ejecuta las actividades que se realizan en su area
4.2  Implementa los planes estratégicos que formule el Nivel Superior

4.3  Colabora en la elaboracion el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area
4.4  Efectla evaluacion de los programas de salud ocupacional en las Empresas

PERMANENTES

4.5  Desarrolla los programas de salud ocupacional

46  Promueve los servicios del Régimen de Riesgos Profesionales en las Empresas
adscritas

4.7  Atiende y tramita las incapacidades temporales, permanentes y solicitudes de
Pension por Riesgos Profesionales

4.8  Investiga los casos de accidentes ocurridos, recopilando entrevistas y documentos de
soporte necesarios

4.9  Asiste a las inspecciones preventivas que se realizan en las Empresas

4.10 Asiste en los procesos de implementacion de gestion preventiva

4.11 Daseguimiento a las recomendaciones de seguridad y de gestion preventiva
a las Empresas

4.12 Envia documentos a la Gerencia de Riesgos Profesionales, para efectos de
Dictamenes

4.13 Orienta a los trabajadores para refrendar incapacidades por enfermedad o
accidente profesional.
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4.14 Realiza los tramites necesarios para proceder al reembolso de gastos originados
por riesgo profesional.

4.15 Visita a las empresas para conocer sobre accidentes, decesos y enfermedades
ocasionados por Riesgos Profesionales.

4.16 Mantiene actualizado y foliado el registro de solicitudes.

FRECUENTES

4.17  Atiende la asignacion de solicitudes de investigacion por accidentes de trabajo y
enfermedad profesional

4.18 Propone medidas correctivas en caso de accidente de trabajo.

4.19 Implementa el sistema de capacitacion investigativa, para las Empresas afiliadas al
Régimen de Riesgos Profesionales

4.20 Evalla y retroalimenta las actividades de capacitacion e investigacién en salud  de
los trabajadores

4.21 Presenta informacién de casos ante la Gerencia de Riesgos Profesionales para su
resolucion

4.22 Revisa que las solicitudes se reciban con la formalidad y documentos exigidos por la
ley.

4.23 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.24  Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.25 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

426 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcidn que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.27 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.28 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
area

4.29 Asiste a seminarios, Yy/o talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.

Departamento De Organizacion y Métodos

467



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

Reporta de sus actividades ante el Jefe la Unidad Regional Local o a quien se delegue esta
autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos administrativos a su cargo, por la
confidencialidad de la informacién que maneja y por el material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, funcionarios y empleados el
Instituto, Gobierno y Empresa Privada

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Puede sufrir accidentes de trabajo, al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Administracion de Empresas, Administracion Publica o Contaduria
debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser creativo, analitico, tener iniciativa propia para la toma de decisiones y resolver
problemas, liderazgo para negociar, responsable, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, responsable, creativo
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10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitaciones relacionadas a riesgos profesionales, administracion

de empresas, relaciones humanas y computacion, elaboracién de informes
técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:

» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

Departamento De Organizacion y Métodos

469



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

CODIGO 304230

1. NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE LA UNIDAD DE ACTUARIA

2. UBICACION
UNIDAD DE ACTUARIA

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional Técnico Administrativo especializado, en el campo estadistico y
financiero, de alta complejidad, con competencia en organizar, planificar y coordinar las
labores del campo actuarial; asi como identificar, cuantificar, monitorear y controlar
supervisar e implementar los modelos y programas estadisticos, financieros y actuariales
para determinacién de primas de contribucién, valuacion de reservas, proyecciones de flujos
de efectivo, evaluacion financiera de proyectos de inversion y estudios financieros o
actuariales sobre temas especificos que lo requieran.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, supervisa, dirige y controla las actividades que se realizan en
Unidad de Actuaria

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto (POA) de su area-

PERMANENTES

4.4 Mantiene un archivo institucional cumpliendo con los estandares establecidos en la
Guia de Control Interno ONADICI y la normativa de la Comision Nacional de Bancos
y Seguros.

4.5 Vela por el cumplimiento del POA.

4.6  Vela por la ejecucion presupuestaria de la Unidad

4.7 Mantiene la documentacion asignada para sus labores, debidamente ordenada, rotulada,
segura y accesible para consulta.

FRECUENTES
4.8 Supervisa la elaboracion de los estadisticos generados para realizar las valuaciones
actuariales
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4.9 Supervisa la elaboracion de los estudios internos que sirvan de insumos para los
diferentes Estudios Actuariales que realice la unidad.

4.10 Revisa y aprueba informe de factores y montos de reservas para reportarla a la Sub-
Gerencia de Registros Contables.

4.11 Asiste a las sesiones del Comité Ejecutivo de Inversiones.

4.12 Realiza las funciones que se le deleguen en el Comité Ejecutivo de Inversiones.

4.13 Mantiene constante comunicacion con funcionarios y empleados de la institucion, asi
como con personas y entidades externas para interactuar sobre asuntos de interés,
dejando constancia de las reuniones mediante ayuda memorias.

4.14 Cumple con cualquier asignacion solicitada por la Maxima Autoridad Ejecutora o ente
fiscalizador interno o externo.

4.15 Asiste a grupos de trabajo o comités que se conformen en el Instituto.

4.16 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.17 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.18 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.19 Realiza otras funciones afines de su competencia.

EVENTUALES

4.20 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule.

4.21 Revisa y aprueba propuesta para las Méaximas Autoridades de las politicas actuariales
que deben formar parte de las politicas institucionales para la aprobacion de las
mismas.

4.22 Presenta propuesta de indicadores actuariales que deben ser monitoreados, a la Maxima
Autoridad para su aprobacion.

4.23 Instruye a su personal para la elaboracion de politicas internas de la Unidad de Actuaria,
conforme a las normas de la Asociacion Internacional de Actuarios y la normativa
nacional y aprueba las mismas.

4.24 Da el visto bueno a los manuales, proceso y procedimientos para el normalizar el
funcionamiento de la unidad y los presenta a la Unidad que corresponde para su
aprobacion.

4.25 Revisa y aprueba los Estudios Actuariales Finales de los Regimenes del IHSS.

4.26 Revisa y aprueba las proyecciones de flujos de efectivo de los regimenes para informar
a las areas interesadas.
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4.27 Presenta informes de impactos actuariales en reformas de Leyes que afecten a los
Regimenes del IHSS.

4.28 Organiza elaboracion y presentacion de Estudios Actuariales que soliciten las diferentes
areas del Instituto.

4.29 Aprueba y envia informes a las areas que correspondan sobre las recomendaciones de
los resultados de los estudios actuariales.

4.30 Aprueba y envia informe anual del cumplimiento de politicas e indicadores actuariales.

4.31 Presenta resultados de proyeccion para presupuestar el pago de beneficios en los
Regimenes de los Seguros de Prevision Social y de Riesgos Profesionales.

4.32 Informa a las areas que corresponda del Instituto sobre la cuantificacion del contingente
legal del Instituto.

4.33 Trabaja de forma coordinada con el Comité de Control Interno Institucional (COCOIN)
a fin de lograr el cumplimiento efectivo de las Précticas Obligatorias contenidas en las
Guias de Control Interno Institucional.

4.34 Colabora en las actividades destinadas a la implementacion y funcionamiento del
sistema de control interno.

4.35 Revisa y Aprueba informe final Elaborar los informes que de conformidad al
Reglamento de Inversiones le correspondan a la Unidad de Actuaria.

4.36 Revisa y envia informe final Elaborar y presentar los Informes que por normativa deben
ser presentados a los entes reguladores.

4.37 Presenta informe con documentacion requerida por los érganos contralores, de drganos
judiciales y de otras entidades legalmente facultadas

4.38 Presenta informe con documentacion requerida por el oficial de la Oficina de
transparencia y acceso a la Informacion Publica cumpliendo con los lineamientos
establecidos.

4.39 Participa en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos de su area.

4.40 Presenta propuesta a Recursos Humanos de capacitacion del personal de la Unidad para
el desarrollo de las competencias del personal en el campo Actuarial.

4.41 Realiza las funciones que por normativa le correspondan a la Unidad de Actuaria.

4.42 Asiste a Seminarios, Talleres, Charlas y/o Cursos de Capacitacion.

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando las leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al Direccion Ejecutiva o quien se le delegue esta autoridad.
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6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la correcta
implementacion de normas, procedimientos y protocolos de actuaria y por el material,
mobiliario y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de la Unidad, con funcionarios y empleados
del Instituto, con otras instituciones publicas y privadas, y con la poblacién asegurada.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental intenso, en el analisis y resolucion de problemas que pueden ser de
gran impacto econémico para el Instituto.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desplazarse de un lugar a otro para la resolucién de los
problemas que se presenten.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable.

9.2 RIESGOS
Minima exposicion a riesgos.

10 COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Actuaria, con post grado, inscrito en el Registro de Actuarios de la
Comisién Nacional de Bancos y Seguros.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener facilidad de comunicacidn y buenas relaciones interpersonales, don de mando
e iniciativa para la toma de decisiones, habilidad para trabajar bajo presion y en
equipo.
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10.2 VALORES
Ser responsable, confiable, creativo.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Tener conocimientos en matematicas financieras, Sistema general de pensiones.
Diplomado en Seguridad Social, manejo de datos actuariales proyeccion de datos
historicos, probabilidades estadisticas, manejo avanzado de herramientas
informéticas de office, base de datos como Excel y Access, manejo de sistemas
operativos Windows, Programacion Visual Basic y Valoracion Actuarial (Prophet)
y calculo actuarial (Cactus) y otras relacionadas con el area de trabajo, elaboracion
de informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia minima de tres (3) afios en puestos similares de jefatura de actuaria

NOTA:

» PERFIL DE PUESTO ELABORADO POR LIC. IGNACIO FLORES

> APROBADO EN RESOLUCION NO. 193/14-03-2016 DEL 14 DE MARZO 2016 Y APROBADA
SU AUTORIZACION PARA SOCIALIZARLO EN MEMORANDO NO. 261-UPEG-2016 DEL 30
DE MAYO 2016.

> APROBADO POR UNIDAD DE ACTUARIA Y GESTION DE RIESGOS, EN MEMORANDO NO.
409-UAYGR-2017 COMISION INTERVENTORA, EN RESOLUCION NO. 1020/26-12-2017

> AUTORIZADA LA SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION
DE LA GESTION (UPEG) EN MEMORANDO NO. 038 UPEG-2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°031-0YM-2018 DEL 17 ENERO 2018

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304240

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES (TIC)

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE TECNOLOGIAS DE
INFORMACION

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES.

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO
Trabajo profesional técnico-administrativo de alta complejidad con competencia en la
planificacidn, organizacién, formulacion, evaluacion, y gestién de proyectos de innovacion
tecnoldgica y gestion de la informacion institucional. Incluye la elaboracién de informes
técnicos de gestion y entrega de los productos finales, asi como los relacionados con el cierre
de las diferentes fases que conforman cada de proyecto.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
GESTION

4.1 Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de su area

4.2 Formula, evalla y gestiona los proyectos asignados por la Gerencia de Tecnologias
de informacion y Comunicaciones, al portafolio de proyectos de la Gerencia.

4.3 Define el alcance, objetivos, metodologia, asi como las especificaciones técnicas de
los entregables para cada proyecto.

4.4  Elabora las matrices de riesgos, incidencias y los planes de comunicaciones y de los
proyectos.

4.5 Disefiay elabora los planes de proyecto o cronograma de actividades por fase.

4.6 Implementa los planes estratégicos que formula la Gerencia de Tecnologias de
Informacion y Comunicaciones.

4.7 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su unidad.

PERMANENTES
4.8 Apoya a los administradores de aplicaciones de infraestructura tecnolégica en la
realizacion de pruebas a los diferentes sistemas en los proyectos de TIC,
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4.9 Colabora en la elaboracion de los términos de referencia cuando se requiere de
servicios externos o tercerizados (outsourcing.)

4.10 Colabora en el levantamiento y estructuracion de los procesos y procedimientos
automatizados en los diferentes sistemas bajo su jurisdiccion.

411 Asesora en las mejores practicas relacionadas con: arquitectura de software,
herramientas ofimaticas y de programacion, ingenieria de software (anélisis, disefio
de sistemas), gestion y modelamiento de bases de datos y arquitectura empresarial...

4.12 Da seguimiento al manejo, registro y control de la documentacion relativa a los
proyectos del area de tecnologias de informacion.

4.13 Establece planes de formacion en los aspectos de TIC a los usuarios, asi como
cualquier area o departamento del instituto lo requiera.

4.14 Analiza y estudia las necesidades corporativas y de los usuarios disefiando soluciones
de TIC.

4.15 Monitorea y evalta los modelos de arquitectura implementados para la organizacion,
los datos y las aplicaciones. .

4.16 Elabora los expedientes de los proyectos de tecnologias de informacion y
comunicaciones.

4.17 Gestiona el proceso de gestion de cambio en las diferentes unidades organizacionales
participantes en los proyectos.

FRECUENTES

4.18 Monitorea la matriz de riesgos por proyecto,

4.19 Lleva control de contratos y convenios relacionados con los proyectos de TIC que se
realizan con terceros.

4.20 Elaboray presenta informes periddicos sobre las actividades realizadas.

4.21 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

4.22 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.23 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES
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4.25 Da seguimiento y controla las consultorias de capacitacion de los proyectos
informaticos.

4.26 Participa en la elaboracién e implementacion de procesos y sub procesos de la
institucion.

4.27 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de la
unidad.

4.28 Asiste a charlas, talleres, seminarios y cursos de capacitacion.

5.-AUTORIDAD
Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos de la institucion y las mejores préacticas a nivel internacional en
gestion de proyectos. Reporta su actividad ante el Gerente de Tecnologias de informacion y
comunicaciones 0 a quien se le delegue ésta actividad. Durante la ejecucion de un proyecto
reporta directamente a quien sea designado como Director de un proyecto especifico.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de sus funciones, por la calidad y eficiencia y
responsabilidad desempefiada, por el material y equipo de oficina asignado, por la
informacidn de alta confidencialidad que tiene a su cargo.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con el de otras dependencias
consultores externos, especialistas de tecnologia de empresas, funcionarios gubernamentales
y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental alto al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desplazarse a diferentes lugares.

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
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9.2 RIESGO
Puede sufrir accidentes de trabajo al desplazarse de un lugar a otro

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Ingeniero en sistemas, Licenciado en Informética o en sistemas de informacion

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener iniciativa y don de mando para la toma de decisiones, , trabajar en
equipo y bajo presion, habilidad para redactar informes técnicos y de gestion
de proyectos.

10.2 VALORES
Sociable, responsable, ser persuasivo.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA

Cursos de relaciones interpersonales. Especialista en gestion de proyectos
(PMI, PRINCE2 o equivalente y Certified Scrum Master), Business Process
Management (BPM) o alguna metodologia de procesos equivalente, proyectos
de TIC, calidad de software, gestion de servicios de TI, ITIL COBIT y manejo
de procesos; conocimientos avanzados de redes, base de datos relacionadas,
herramientas de ofimética, lenguaje de desarrollo y sistemas operativos mas
utilizados. Capacidad de andlisis, organizacién, comunicacion y gestion,
liderazgo y una fuerte orientacion al logro de resultados en funcion de
objetivos, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de cuatro (4) afios como consultor en proyectos similares

NOTA:

> ELABORADO M.S.C. DIANA CARCAMO (CONSULTORA) LIC. IGNACIO FLORES
(ANALISTA DE OYM)

» COMISION INTERVENTORA SEGUN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI IHSS-GTIC
NO.148/06-03-2018

» APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO NO. 597-UPEG-2018 17-05-2018

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N°453-0YM-2018 DEL 17 DE MAYO 2018

» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304250

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DEL CENTRO DE COMPETENCIATIC

2.- UBICACION

DEPARTAMENTO CENTRO DE COMPETENCIAS DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y COMUNICACIONES

GERENCIA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico administrativo de alta complejidad con competencia en
resolucion de incidencias, implementaciones y modificaciones, al igual que la colaboracion
en la planificacion, organizacién y gestion de proyectos Yy actividades de innovacion
tecnoldgica y gestion de la informacion Institucional en soluciones administrativas,
financieras y contables incluye la elaboracion de informes técnicos de gestion y entrega de
los productos finales, asi como los relacionados con el cierre de las diferentes fases que
conforman cada proyecto o actividad relacionada.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Planifica, organiza, dirige, y controla las actividades de su area.

4.2 Organiza y planifica la resolucion de incidencias, implementaciones y modificaciones
en las soluciones financiero contable del IHSS.

4.3 Colabora en la planificacion, organizacion y gestion de proyectos y actividades de
innovacion tecnoldgica y gestion de la informacion institucional en las soluciones
financiero contables

4.4 Colabora en el disefio y elaboracion de los planes de proyectos o cronogramas de
actividades relacionadas.

4.5 Apoya en la implementacion y ejecucion de los planes estratégicos que formula la
Gerencia de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

4.6 Colabora en la elaboracion de los términos de referencia cuando se requiera de los
servicios externos relacionados las soluciones del IHSS.

4.7 Analizay estudia las necesidades corporativas de los usuarios finales disefiando
soluciones de TIC.

4.8 Establece y aplica planes de accion que ayuden a maximizar la disponibilidad de los
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sistemas y soluciones.

4.9 Disefia e implementa planes estratégicos para lograr al maximo aprovechamiento de
las soluciones.

4.10 Disefia, aplica y optimaliza la efectividad y eficiencia de los servicios de operacion y
soporte de aplicaciones.

4.11 Gestiona el talento de manera proactiva para desarrollar, mantener y proteger las
competencias claves.

4.12 Ayuda en disefio y aplicacion de los planes para acelerar la innovacion tecnolégica
del IHSS.

4.13 Disefia y aplica planes de accion que ayuden a mejorar la gestion de la infraestructura
y del ciclo de vida de las aplicaciones.

4.14 Mejora la estabilidad y confiabilidad en la gestién de soluciones.

FRECUENTES

4.15 Colabora en actividades para incremento de la disponibilidad y reduccién de riesgos
de disrupcion en los servicios y en consecuencia de procesos de negocio relacionadas
a soluciones financieros contables.

4.16 Da seguimiento al manejo, registro y control de la documentacion relativa a los
proyectos del area de tecnologias de informacion.

4.17 Disefa, aplica, mejora y acelera actividades para la implementacion de nuevas
soluciones, la ejecucion de cambios, resolucion de incidentes y el soporte a usuarios
en las soluciones.

4.18 Aplica mecanismos que ayuda a mejorar del nivel de satisfaccion de los usuarios en
soluciones financieros contables.

4.19 Colabora en disefio y aplicacion de mecanismos que aseguren el retorno de las
inversiones relacionadas.

4.20 Define, disefia y aplica mecanismos estratégicos de prevencion y correccion de

incidencias de la soluciones financiero contable.

4.21 ldentifica oportunidades para mejora del proceso de negocio

4.22 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades desarrolladas.

4.23 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.24 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.25 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la  Méaxima

Autoridad del IHSS
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4.26 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas.

EVENTUALES

4.27 Participa en la elaboracién del plan anual de actividades de su area.

4.28 Participa en la elaboracion del plan operativo anual y Presupuesto (POA) de su area.

4.29 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.

4.30 Elabora e implementa los procesos y sub procesos de la institucion

4.31 Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de tecnologia de
informacidn y comunicaciones o a quien delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el buen funcionamiento de su &rea, por la confidencialidad de la
informacion que maneja, por el material y equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES:
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area y con las distintas areas del
instituto.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver problemas que se presentan.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable
9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
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Ingeniero en sistemas o Licenciado en informatica con maestria en Gestion de Proyectos o
areas relacionadas con tecnologias de la informacion y comunicaciones

10.1

10.2

10.3

10.4

NOTA:

COMPETENCIA DEL PERFIL

Habilidad para toma de decisiones, tener liderazgo, analitico, creativo, tener
iniciativa para resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion,
disponibilidad de horario.

VALORES
Responsable, honesto, confiable.

CAPACITACION REQUERIDA

Tener amplios conocimientos del funcionamiento, estructura y montaje de
hardware, en Anélisis, Disefio e Implementacion de Sistemas Procesos y
proyectos, configuracion y administracion de redes, telecomunicaciones y
servidor, capacitacion relacionados con el area de trabajo, Relaciones
Interpersonales, Cursos de capacitacion en técnicas redaccion y ortografia.

EXPERIENCIA
Con una experiencia de al menos de cinco (5) afios en proyectos
tecnoldgicos.

» ELABORADO LIC. IGNACIO FLORES

» VALIDADO POR: COMISION INTERVENTORA SEGUN RESOLUCION NO. CI-IHSS-GTC
NO. 456/05-07-2018, CI-IHSS-GTI- NO.903/25-10-2018 Y CI-IHSS-GTI NO.148/06-03-2018

» APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO: NO. 1171-UPEG-2018 28-11-2018

» SOCIALIZADO MEDIANTE MEMORANDO N°1304-0YM-2018

» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304260

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
REGIONAL

2.- UBICACION

SECCION DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
REGIONAL NOR-OCCIDENTAL

GERENCIA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional técnico administrativo, de moderada complejidad, con competencia en
planificar, controlar, monitorear el funcionamiento de los equipos Y sistemas informéticos
proporcionando la asistencia técnica en Region Norte incluyendo Regionales , Hospitales,
Clinicas y Oficinas y precisa de la institucion.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1 Coordina las labores de soporte técnico con calidad y siguiendo las normas vy
estandares establecidos.

4.2 Administra y mantiene en condiciones Optimas el funcionamiento de los
servicios de soporte de la mesa de ayuda en regionales y clinicas.

4.3 Coordina actividades para mantener en condiciones O&ptimas el funcionamiento
del Centro de Datos de la Zona Norte en coordinacion con el Departamento de
Infraestructura.

4.4 Asegura el cumplimiento de las politicas de seguridad, infraestructura, soporte
técnico, proyectos y otras dictadas por sus superiores.

4.5 Define y comunica las métricas clave de los servicios de los cuales es responsable
a la Gerencia de TIC.

4.6 Administra la ejecucion y mantenimiento de los sistemas en uso en el hospital,
oficinas, clinicas y regionales.

4.7 Da solucién a problemas en las areas de conectividad de equipos, sistemas de
informacién y aplicaciones de acuerdo a las necesidades de los diferentes
usuarios.
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FRECUENTES

4.8 Identifica en forma preventiva problemas potenciales en los acuerdos de servicio
e Implementa las soluciones.

4.9 Planifica, coordina y distribuye tareas al personal a su cargo.

4.10 Supervisa Yy coordina las actividades Yy asignaciones de trabajo para el personal
de su Seccion.

4.11 Desarrolla programa de entrenamiento acordes a las necesidades de los usuarios
en coordinacion con el Departamento de soporte técnico.

4.12 Genera informes estadisticos para analizar el rendimiento, la calidad del trabajo,
la eficiencia de los equipos Y el personal.

4.13 Proporciona informes de gestion periddicos a la gerencia TIC sobre las
actividades de su area.

4.14 Elaboray presenta informes periodicos de las actividades desarrollada.

4.15 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.16 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.17 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,

4.18

Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Maéaxima
Autoridad del IHSS
Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.19
4.20
421

4.22
4.23

Participa en la elaboracién del plan anual de actividades de su area.

Participa en la elaboracién del plan operativo anual y Presupuesto (POA) de su area.
Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area.

Elabora e implementa los procesos y sub procesos de la institucion

Asiste a charlas, talleres, seminarios y/o cursos de capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Reporta de sus actividades ante el Gerente de tecnologia de
informacidn y comunicaciones o a quien delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable por el buen funcionamiento de su area, por la confidencialidad de la
informacidn que maneja, por el material y equipo de oficina asignado.

7.- RELACIONES:

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su &rea y con las distintas areas del
instituto.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado para resolver problemas que se presentan.

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.-COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en informética o Ingeniero en sistemas

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad para toma de decisiones, tener liderazgo, analitico, creativo, tener
iniciativa para resolver problemas, trabajar en equipo y bajo presion,
disponibilidad de horario

10.2 VALORES
Responsable, honesto, confiable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Tener amplios conocimientos del funcionamiento, estructura y montaje de
hardware, en analisis, disefio e implementacion de sistemas procesos y
proyectos, configuracion y administracion de redes, telecomunicaciones y
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servidores, capacitacion relacionados con el area de trabajo, relaciones
interpersonales, cursos de capacitacion en técnicas redaccion y ortografia.

10.4 EXPERIENCIA
Con una experiencia de cinco (5) afios en Puestos similares, y tres (3) afios
en puestos relacionados con soporte o similar.

NOTA:

» ELABORADO LIC. IGNACIO FLORES

» VALIDADO POR: COMISION INTERVENTORA SEGUN RESOLUCION NO. CI-IHSS-GTC
NO. 456/05-07-2018, CI-IHSS-GTI- NO.903/25-10-2018 Y CI-IHSS-GTI NO.148/06-03-2018

» APROBADO Y AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR UNIDAD DE PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA GESTION SEGUN MEMORANDO: NO. 1171-UPEG-2018 28-11-2018

» SOCIALIZACION MEDIANTE MEMORANDO N°1304-OYM-2018

» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 304280

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA'Y TECNOLOGIA REGIONAL

2- UBICACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y TECNOLOGIA REGIONAL
SUB GERENCIA ADMINISTRATIVA REGIONAL

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional técnico administrativo de moderada complejidad, con competencia en
planificar, asesorar, coordinar, desarrollar e implementar las aplicaciones mecanizadas de
control de los diferentes usuarios en la Direccion Regional del Norte

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION
4.1 Planifica, organiza y efectla las actividades de su area
4.2  Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior
4.3 Elabora el Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

PERMANENTES
4.4 Establece mecanismos de control del sistema
4.5 Mantiene actualizados los archivos y documentacion del sistema de informacion en
la Direccion Regional
4.6 Programa el calculo de recepcion y entrega de informacion de acuerdo a necesidades
del usuario

FRECUENTES

4.7 Formula y aplica normas y procedimientos en materia de recepcion, clasificacion,
codificacion, analisis, programacién, procesamiento, almacenamiento y entrega de
informacidn en la Direccion Regional

4.8 Realiza estudio sobre evaluaciones y necesidades de ampliacion de equipo de
computacion

4.9 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.10 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.11 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
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4.12 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.14 Da seguimiento al Plan Operativo Anual y Presupuesto
4.15 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.16 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Ejerce autoridad sobre el personal subalterno. Reporta de sus actividades a
la Subgerencia Administrativa Regional o a quien se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, asi como por el
buen uso y cuidado de los materiales y equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, funcionarios y empleados del
Instituto.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desarrollar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE

Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
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Expuesto a accidentes de trabajo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Informética.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo con iniciativa propia para
tomar decisiones y resolver problemas, analitico y creativo.

10.2 VALORES
Responsable, honesto.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en paquetes de computacion y administracion de
redes y relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y
redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 305010

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE UNIDAD DE GESTION DE LOS SERVICIOS DE FARMACIA

2.- UBICACION
UNIDAD DE GESTION DE LOS SERVICIOS DE FARMACIA
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de apoyo médico, de alta complejidad, con competencia en planificar,
coordinar, promover, evaluar, controlar y brindar ejecutar el proceso de Compras
Almacenamiento y Distribucién de medicamentos y dar asesoria en farmacologia con
fines de hacer uso racional de los medicamentos y contribuir a la prestacion de los servicios
de salud con calidad, eficiencia y eficacia en el IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, coordina, promueve, ejecuta y controla las actividades que se
realizan en la Unidad de Gestion de os servicios de farmacia

4.2 Implementa los planes estratégicos que la Direccion Médica Nacional formule en
aspectos de la metodologia de los del uso de los medicamentos

4.3 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de la Unidad

4.4 Brinda asesoria en aspectos relacionados técnicos con la farmacéuticos y
Farmacoterapeuticos de los medicamentos

PERMANENTES

4.5 Disefia, coordina, ejecuta, implementa y monitorea los procesos de programacion y
de distribucion de medicamentos

4.6 Supervisa la programacion de medicamentos en las farmacias de los hospitales y
clinicas periféricas

4.7 Supervisa los estudios clinicos de medicamentos y Farmacoterapia, utilizacion de
insumos de los medicamentos

4.8 Apoya el desarrollo y fortalecimiento de los comités de medicamentos y otros
organismos relacionados con el uso racional de los medicamentos

4.9  Supervisa las actividades de divulgacion e informacion terapéutica.
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4.10 Supervisa la revision y actualizacion periddica del cuadro basico de medicamentos
4.11 Emite dictdmenes técnicos y proporciona asesoria al sistema de suministros de
medicamentos en lo referente a la seleccion, adquisicion y control de calidad.

4.12 Establece criterios técnicos para el proceso de seleccion de medicamentos del
cuadro bésico y manuales de atencion medica

FRECUENTES
4.13 Garantiza la calidad de los servicios de salud, que brinda el IHSS mediante la
normalizacion de la atencion médica farmacéutica.
4.14 Participa en las licitaciones publicas de medicamentos
4.15 Vela por el uso racional de los medicamentos
4.16 Disefa, ejecuta y mantiene la aplicacion de normas y procedimientos para el uso
racional de medicamentos
4.17 Asiste a reuniones internas e inter-institucionales relacionadas con el control de
medicamentos
4.18  Supervisa el desarrollo de los servicios que prestan las farmacias de los hospitales
y clinicas periféricas.
4.19 Impulsa el desarrollo de los servicios de farmacias y terapéutica, fortaleciendo la
farmacia clinica y hospitalaria
4.20 Participa en las actividades de cooperacion cientifica- tecnoldgica, con organismos
nacionales e internacionales, relacionados con la farmacologia clinica y terapéutica.
4.21 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
4.22 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
4.23 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
4.24 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS
4.25 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.26 Desarrolla actividades de informacion y capacitacion continua para el personal
médico y farmacéutico.
4.27 Contribuye al desarrollo e implementacion del sistema mecanizado de informacion
de medicamentos
4.28 Participa en el disefio de politicas, normas y procedimientos sobre el uso racional de
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medicamentos.

4.29 Participa en la elaboracion e implementacién de normas y procedimientos que
regulen la prescripcién médica y odontologica.

4.30 Asiste a Simposio, Seminarios, Congresos y/o Talleres de Capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y procedimientos
establecidos. Reporta de sus actividades ante la Unidad de Normalizacién y Evaluacion de la
Gestion o Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud o ante la persona a quien
se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos a su cargo, por la confiabilidad de la
informacion que maneja y por el material, mobiliario y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con médicos y personas de otras
dependencias del IHSS, con dependencias inter-institucionales y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Quimica y Farmacia o en Farmacologia Clinica.
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10.1COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser analitico y creativo, tenaz, con liderazgo para trabajar en equipo y bajo
presion.

10.2VALORES
Honesto, responsable.

10.3CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion en su area, computacion y relaciones interpersonales,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en trabajos afines.

NOTA:

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 305020

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL

2.- UBICACION
CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional, de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad, que consiste en
planificar, organizar, coordinar, controlar y ejecutar las actividades extra muros, asi como
solucionar las necesidades de la poblacion asegurada, pensionados y jubilados y resolver la
problemética generada por la relacion de patrono-trabajador, con el propdésito de prevenir y
disminuir los reclamos en el Centro Especializado.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1  Planifica, organiza, coordina y controla las actividades que se realizan en los
servicios de trabajo social, en el Centro Especializado

4.2  Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3  Elabora y ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto de los servicios de
Trabajo Social

4.4  Evalia los servicios prestados en forma sisteméatica de acuerdo a la
programacion conforme a la fijacion de pardmetros e indicadores de produccion

45  Establece normas y criterios de evaluacion y control de las actividades

4.6  Da seguimiento a las evaluaciones de las metas de produccion (DPO) propuesta

en el POA

PERMANENTES

4.7 Realiza investigaciones sobre vigencia de derechos a los pacientes
indocumentados

4.8 Investiga y reporta los casos de pacientes de dudoso derecho que reciben

atencion médico ambulatoria

4.9 Orienta e informa a los afiliados asegurados, empresas y publico en general
sobre los beneficios que presta el IHSS, ubicacion de los diferentes servicios,
tramites de pension por invalidez y otras de su competencia
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4.10

411

4.12

4.13

414

4.15

4.16

4.17

4.18

ADMINISTRATIVAS

Ayuda a promover las condiciones basicas de humanizacion del ambiente del
Centro Especializado a fin de beneficiar al paciente en la utilizacion de los
Servicios prestados y en la participacion del proceso de tratamiento.

Participa con los equipos de tratamiento del paciente

Participa en estudios que sean de interés para el Centro Especializado y que
ofrecen campo para la practica a los profesionales de la salud

Promueve la participacion de la comunidad en la ayuda a pacientes
econdmicamente necesitados, mediante la organizacién de un servicio de
voluntariado

Establece normas y criterios de evaluacion y control de actividades

Mantiene actualizado los registros y archivos de casos investigados

Coordina el manejo de los programas de riesgo reproductivo y recuperacion
nutricional brindado

Coordina la implementacion de programas y proyectos a fin de evaluar la
problemaética social de los pacientes del centro Especializado

Establece coordinacion con otras dependencias para la oportuna solucion e
necesidades

FRECUENTES

4.19
4.20
4.21
4.22
4.23

4.24

4.25
4.26

4.27
4.28
4.29

Coordina y organiza programas para mejorar la atencion de los diferentes
servicios centro especializado

Mantiene conexién con Instituciones publicas y privadas del campo de la salud
y bienestar social

Coopera en los programas de salud del hospital y de la comunidad

Mantiene actualizados los diferentes formatos que se utilizan en esta area
Coordina con las diferentes dependencias del centro especializado las
actividades que se relacionan con la atencion del paciente

Gestiona ante los patronos, a solicitud del médico, cambio de actividades
laborales al derecho-habiente previa investigacion de condiciones laborales
Evalua al personal a su cargo

Desarrolla cursos, charlas y seminarios de seguridad social a empresas,
organizaciones, colonias etc.

Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
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430 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, coédigo y cualquier otra funcién que designe la
Maéaxima Autoridad del IHSS

4.31 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.32 Disefa instrumentos de sistemas de informacion

4.33 Participa y promueve investigaciones relacionadas con su area de trabajo

4.34 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos
establecidos

4.35 Asiste a Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Realiza su trabajo con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos Ejerce autoridad y supervisién sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades ante la Gerencia del Centro especializado o0 ante la persona a
quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus labores, por el equipo y mobiliario de
oficina a su cargo

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, empleados, funcionarios del
IHSS, poblacion asegurada, pacientes, empresas y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
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Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada (0) en Trabajo Social.

10.1COMPETENCIA DEL PERFIL
Habilidad gerencial para la toma de decisiones y resolucion de problemas, trabajar
en equipo y bajo presion, tener iniciativa, don de mando.

10.2VALORES
Responsable y prudente

10.3CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion, relacionado con el area, relaciones interpersonales y
computacion, elaboracién de informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4EXPERIENCIA
Experiencia de cinco (5) afios en trabajos similares.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 305030

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE UNIDAD DE GESTION DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA DMSS

2.- UBICACION

UNIDAD DE GESTION DE LOS SERVICIOS DE ENFERMERIA DMSS
UNIDAD NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de Servicios de Apoyo Médico, de moderada complejidad con
competencia en normalizar, supervisar y evaluar los diferentes procesos de atencion
médica, que realizan las enfermeras para brindar atencion integral al paciente y su familia en
las diferentes Unidades Medicas del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica, organiza, supervisa, coordina y ejecuta las actividades que se realizan en
las areas a su cargo.

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.4 Elabora plan de accion con respecto al desarrollo de servicios de salud a corto,
mediano plazo y largo plazo

4.5 Participa en el proceso de planificacion de la asistencia de enfermeria, aplicando
los principios cientificos, tecnoldgicos y normas estratégicas

4.6 Evalta el trabajo desarrollado por el personal de enfermeria a nivel nacional,
haciendo los ajustes que se ameriten

PERMANENTES

4.7 Revisa, actualiza y elabora normas y procedimientos de atencion de enfermeria a
nivel nacional

4.8 Supervisa la correcta implementacion de las normas y procedimientos en la
atencion de enfermeria nivel nacional

4.9 Orienta y elabora los programas de educacién en servicio para el personal de
enfermeria a nivel nacional

4.10 Coordina las investigaciones, promociones y proteccion de salud que desarrolla la
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Gerencia del Régimen del Seguro de Atencién a la Salud.

4.11 Coordina el desarrollo de los servicios hospitalarios que propone la Gerencia del
Régimen del Seguro de Atencion a la Salud.

4.12  Coordina la educacion y desarrollo del recurso humano de enfermeria

4.13  Supervisa la ejecucion de los programas de asistencia propuestos por la Gerencia
del Régimen del Seguro de Atencion a la Salud.

FRECUENTES

4.14  Apoya la coordinacion y realizacion del anélisis y diagndstico de la situacion de
salud de la poblacion asegurada para determinar necesidades de salud

4.15 Apoya la coordinacion y elaboracion del plan de trabajo de la Gerencia del
Régimen del Seguro de Atencidn a la Salud.

4.16  Elaboray presenta informes sobre las labores realizadas

4.17  Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.18  Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

419 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, coédigo y cualquier otra funcién que designe la
Méxima Autoridad del IHSS

4.20 Realiza otras funciones agines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.21 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
area

4.22  Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos Reporta de sus actividades ante la Gerencia del Régimen del Seguro de
Atencion a la Salud o a quien se delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta formulacién de normas y procedimientos de enfermeria, por el
cumplimiento de las tareas encomendadas, por el material y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con otras dependencias del Instituto
derecho-habiente y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Requiere esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener creatividad, iniciativa propia y liderazgo, habilidad gerencial para el trabajo
de y en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en salud publica, administraciéon de hospitales,
computacion y relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en trabajos similar
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NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 305040

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE APOYO

2.- UBICACION

CLINICAS PERIFERICAS

REGIONALES CENTRO SUR ORIENTAL, NOR OCCIDENTAL Y
LITORAL ATLANTICO

2.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de apoyo médico, de alta complejidad con competencia en planificar,
dirigir, supervisar y ejecutar las actividades técnicas para darle apoyo a los medicos en el
tratamiento de los pacientes en las Clinicas Periféricas del IHSS de las Regionales

4.- COMPETENCIA PROFESIONAL
DE GESTION

4.1 Planifica, dirige, supervisa, coordinay ejecuta el funcionamiento de las actividades
que se realizan en el Departamento de Servicios de Apoyo

4.2 Implementa los planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3 Preparay ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del departamento

4.4 Evalua resultados en forma sistematica de acuerdo a la programacion efectuada

4.5 Monitorea y evalla la calidad de los servicios médicos prestados de las &reas a su
cargo

4.6  Propone alternativas de solucion basada en indicadores de calidad y produccién

4.7 Mantiene informacién estadistica actualizada a fin de generar indices de
morbilidad, infecciones y todos los que contribuyan a la toma de decisiones

PERMANENTES

4.8 Controla los indicadores de produccion de las areas a su cargo

4.9 Programa los examenes, tratamientos y suministros de medicamentos al paciente

4.10 Realiza los andlisis y estudios clinicos de rutina, urgentes y especiales en las
Clinicas Periféricas y Regionales

4.11 Orienta las actividades técnicas de los servicios de apoyo

4.12 Atiende a pacientes, empleados y publico en general para la resolucion de
problemas relacionados con el area de trabajo.
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FRECUENTES

4.13 Participa en investigaciones cientificas que permitan mejorar la asistencia prestada

4.14 Supervisay evalla el trabajo del personal subalterno, asi como la calidad de los
servicios del departamento

4.15 Participa en actividades de docencia e investigacion sobre aspectos relacionados
con la prestacion de los servicios

4.16 Elabora informes acerca de los indicadores estadisticos de produccion y analiza el
rendimiento del servicio

4.17 Participa en reuniones técnicas y administrativas de los servicios donde labora

4.18 Supervisa al personal a su cargo, gestionando las acciones administrativas de las
mismas

4.19 Desarrolla y establece mecanismos de control para el uso de los materiales y entrega
de medicamentos

4.20 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.21 Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.

4.22 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.23 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25 Participa y coordina las actividades de educacion, capacitacion y formacion del
personal del servicio de apoyo

4.26 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.27 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su labor la realiza con independencia de criterio, enmarcado en las leyes, normas y
procedimientos y tecnicas establecidas. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal
asignado. Reporta de sus actividades ante el Gerente de la Clinica Periférica o ante la
persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
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Es responsable de sus acciones y actuaciones durante el ejercicio de sus funciones, por la
calidad y calidez en la prestacion de servicios al paciente, por el material, mobiliario y
equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con los pacientes y familiares, con el personal subalterno, con
el personal de la clinica Periférica y con el publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental intenso al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a contaminacion e infeccion al realizar sus funciones

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Profesional en las Ciencias de la Salud, Patélogo Clinico o Microbidlogo.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser analitico, tener don de mando para la toma de decisiones, trabajar en equipo y
bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, confiable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
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Haber recibido capacitacion relacionado con el area, administracion de servicios
hospitalarios, computacion y relaciones interpersonales, elaboracion de informes
técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en labores similares.
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CODIGO 305050

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE ENFERMERIA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
PROTECCION DE LA SALUD

2- UBICACION
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y PROTECCION DE LA SALUD
CLINICAS PERIFERICAS

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional de servicio de apoyo médico de alta complejidad, con competencia en
supervisar y dar seguimiento al manejo de enfermedades prevenibles, su epidemiologia, y
tratamiento, asi como supervisar al personal de enfermeria, que labora en los diferentes
programas de promocion y proteccion de la salud de Clinicas Periféricas

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Coordina y controla la labor desarrollada por el personal de enfermeria del
Departamento

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Planifica los procesos de induccion, evaluacién y capacitacion del recurso
humano

4.4 Monitorea el cumplimiento de normas de atencién y procesos de trabajo

4.5 Planifica las actividades de su area de trabajo

4.6 Analiza informes presentados por los diferentes programas, prepara comentarios e
informe final a fin de tomar los correctivos inmediatos

4.7 Supervisa el cumplimiento de normas de atencion y procedimientos de programas

4.8 Participa en la elaboracion e implementacion del Plan Operativo Anual y
Presupuesto de su area

PERMANENTES

4.9 Organiza y asigna actividades al personal auxiliar de enfermeria

4.10 Brinda atencion directa a la mujer embarazada, previniendo la transmision de
VIH

411 Brinda atencion directa a la paciente en el Programa de Céancer Cérvido-Uterino a
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través de entrevistas, toma de muestras y citologias

4.12 Brinda orientacion y educacion sobre tratamiento de enfermedades transmisibles

4.13 Registra muestras tomadas y su resultado

4.14 Entrega resultados de exdmenes

4.15 Refiere pacientes a los diferentes programas para su tratamiento preventivo

4.16 Brinda atencion al nifio beneficiario del Proyecto Transmision Vertical, en lo
referente a crecimiento, vacunacion, estado emocional, etc.

4.17 Lleva control de vacunas aplicadas, consejeria, pruebas realizadas, poblacion
atendida, citologias tomadas y otros

FRECUENTES

4.18 Supervisa el cumplimiento de las tareas asignadas

4.19 Analiza informes presentados por los Coordinadores de los Programas

4.20 Coordina investigaciones en asuntos epidemiolégicos

4.21 Elabora requisiciones de material, equipo y medicamentos de su area

4.22 Elabora y presenta informes sobre las labores realizados

4.23 Desarrolla actividades para la implementacidn del control interno institucional.

4.24 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.25 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la
Maéxima Autoridad del IHSS

4.26 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.27 Hace propuestas de personal para cubrir puestos vacantes

4.28 Brinda asesoria sobre problemas de atencion preventiva a Clinicas Periféricas y
Hospital

4.29 Coordina los programas de capacitacion para personal de enfermeria

4.30 Representa al Instituto en jornadas de evaluacion periodica ante la Secretaria de
Salud

4.31 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos
de su area

4.32 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion
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5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa al personal de enfermeria de su dependencia. Reporta de sus
actividades a la Jefatura del Departamento de Promocion y Proteccion de la Salud o a quien
se delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion brindada a los pacientes, asi como por el buen uso y cuidado del
material y equipo asignado.

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su &rea y de otras dependencias del
Instituto, asegurados y parientes

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado, al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo minimo al desarrollar sus funciones

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria, con Maestria en Salud Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad para el trabajo de y en equipo, poseer iniciativa para tomar
decisiones y resolver problemas, analitico.
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10.2 VALORES
Responsable, honesto, prudente, persuasivo y paciente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en salud comunitaria, planificacion estratégica,
programacion e investigacion, computacion y relaciones interpersonales,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares

NOTA:

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 305060

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE ENFERMERIA DEL AREA CONSULTA AMBULATORIA

2.- UBICACION
UNIDADES REGIONALES LOCALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional de servicio de apoyo médico, de moderada complejidad, con
competencia en planificar, organizar, evaluar y supervisar la atencion de enfermeria en las,
Clinicas Regionales.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1

Planifica la actividad técnica y administrativa del personal de Enfermeria
profesional y auxiliares en las Unidades Regionales Locales.

4.2  Implementa los planes operativos que formule el nivel superior

4.3  Monitorea y evalta el cumplimiento del plan de actividades en el servicio de
atencion ambulatoria

4.4 Supervisa al personal de Enfermeria identificando problemas de atencion de apoyo
técnico y de suministros

45 Ejecuta y supervisa el programa de educacidon en servicio con el personal de
Enfermeria y poblacion en riesgo

4.6  Evalua el desempefio del personal

PERMANENTES

4.7  Prepara el material y equipo a utilizar

4.8  Elabora rol de turnos del personal bajo su cargo

4.9  Supervisay evalua las actividades del personal a su cargo

4.10 Supervisa el cumplimiento de las 6rdenes médicas

4.11 Aplicay coordina las medidas de proteccion y seguridad en su area de trabajo

4.12 Prepara pacientes para consulta médica

4.13 Revisa prescripciones médicas en expedientes para su cumplimiento

4.14 Toma signos vitales temperatura, peso, presion arterial y frecuencia respiratoria

cuando el caso lo amerita
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4.15
4.16
4.17
4.18

ADMINISTRATIVAS

Solicita cupos para consulta a pacientes especiales
Supervisa manejo de equipo y materiales

Supervisa el cumplimiento del Protocolo de Enfermeria
Lleva control de existencia de medicamentos y equipo

FRECUENTES

4.19
4.20
421
4.22
4.23
4.24
4.25
4.26
4.27

4.28

4.26

Brinda cuidados inmediatos al paciente, en caso de emergencia

Cura heridas post-operatorias

Participa en la valoracién y actualizacion de normas y procedimientos

Realiza reuniones de trabajo con el personal de Enfermeria

Asiste a reuniones convocadas por las autoridades superiores

Investiga y recomienda procedimientos que mejore la calidad de produccion
Elabora y presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus funciones
Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demaés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.27
4.28
4.29
4.30
4.31
4.32

4.33

Elabora calendario de vacaciones del personal de Enfermeria

Planifica procesos educativos a enfermeras

Realiza diagnostico de necesidades educativas

Obtiene y reproduce material educativo

Elabora ayudas audio- visuales

Participa en la elaboracién e implementacion de las normas y procedimientos de su
area

Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion.

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa al personal a su cargo y reporta de sus actividades Jefe de la
Unidad Regional Local del lugar donde preste sus servicios, 0 a quien se delegue esta
autoridad.
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6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencidn suministrada, asi como por el buen uso y cuidado del material y equipo
asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su dependencia, de otras areas Clinicas y
hospitalarias, asegurado y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo al desarrollar su trabajo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria, con Maestria en Salud Publica.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad para trabajo de y en equipo, iniciativa para tomar decisiones y
resolver problemas, analitico.

10.2 VALORES
Ser responsable, honesto, prudente, persuasivo y paciente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
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Haber recibido capacitacion en computacion y relaciones interpersonales,
elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y

METODOS
» ACTUALIZACION DE PERFIL DE PUESTO POR LA LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA

ORGANIZACION Y METODOS
» APROBADO POR LA DIRECTORA MEDICA NACIONAL INTERINA, EN MEMORANDO NO.

3444-DMN-1HSS-2020 DEL 20 DE JULIIO 2020
» APROBADO POR LA COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICADO RESOLUCION CI

IHSS-UPEG 922/12-08-20 DEL 12 DE AGOTO 2020
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CODIGO 305070
1. NOMBRE DEL PUESTO
REGENTE DE SERVICIO DE FARMACIA

2. UBICAC ION

SERVICIO DE FARMACIA
CLINICAS PERIFERICAS

CENTROS ESPECIALIZADOS
UNIDAD REGIONALES LOCALES
SUB-GERENCIA REGIONAL LOCAL

3. NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de servicio de apoyo médico de moderada complejidad, con competencia
en planificar, organizar, controlar y dirigir las actividades de la farmacia, referente a la
administracién, abastecimiento y entrega de los medicamentos en las Clinicas Periféricas y
Centros Especializados del Instituto.

4. COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION
4.1 Planifica, organiza, controla, supervisa y ejecuta las actividades del servicio de
Farmacia.

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior.

4.3 Participa en la elaboracién del Anteproyecto del Plan Operativo Anual y Presupuesto
del Servicio de Farmacia.

4.4 Controlay evalua la prestacion del servicio de farmacia.

PERMANENTES

4.5 Coordinay supervisa la entrega de medicamentos en ventanilla.

4.6 Elabora pedidos de medicamentos a fin de mantener las existencias necesarias.
4.7 Supervisa la recepcion de medicamentos enviados por el almacen central.

4.8 Supervisa el movimiento de medicamento en el sistema informatico del Instituto.
4.9 Mantiene control estricto de las drogas, estupefacientes y psicotropicos.

4.10 Mantiene control especial de medicamentos de alto costo.

4.11 Supervisa el adecuado almacenamiento de los medicamentos.

4.12 Mantiene actualizado los inventarios de medicamentos.

4.13 Revisa recetas despachadas.
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4.14 Elabora informe de existencia de medicamentos para comunicarlo a los médicos.

4.15 Mantiene actualizado el libro de control de medicamentos Psicotropicos Yy
Estupefacientes.

4.16 Controla la red de frio de medicamentos

4.17 Promociona el consumo de medicamentos proximos a vencer y poco movimiento.

4.18 Revisa y mantiene las condiciones de almacenamiento de los medicamentos de
acuerdo a las caracteristicas de los mismos.

4.19 Realiza pedido de medicamentos al almacén central.

4.20 Calendarizar la distribucion de medicamentos a las diversas areas del servicio.

4.21 Elabora informe de medicamentos proximos a vencer, con carta de compromiso
(reposicién de medicamentos).

4.22 Elabora informe de consumos y existencia de medicamentos.

4.23 Supervisa el personal a su cargo.

FRECUENTES

4.24 Revisa existencias de medicamentos.

4.25 Supervisa la codificacion y clasificacién de medicamento.

4.26 Mantener registro de las reacciones adversas a medicamentos por falla terapéutica
las que debe notificar a la Direccion Médica Nacional

4.27 Llevar reporte del porcentaje de existencias en los grupos de medicamentos Vitales

Esenciales y no Esenciales, debiendo notificar a la Direccion Médica Nacional

4.28 Verificar la existencia de medicamentos proximos a vencer con carta de
Compromiso Y reporta las cantidades que programa no consumir, hasta la fecha
de caducidad.

4.29 Prepara y devuelve a las bodegas del almacén central los medicamentos por
Vencer con amparo de carta de compromiso, adjuntando lista del inventario
detallando las cantidades enviadas con respectivo cédigo o nimero de lote

4.28 Supervisa el inventario de medicamentos en ventanilla, bodega y anaqueles de
farmacia.

4.29 Elabora informe de medicamentos proximos a vencer.

4.30 Participa en reuniones del Comité Técnico de Farmacoterapia.

4.31 Solicita inclusion de nuevos medicamentos al Cuadro Bésico.

4.32 Elabora informe de medicamentos vencidos o con falla farmacéutica.

4.33 Establece mecanismos de control en cuanto a la recepcién y el uso de medicamentos.

4.34 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.35 Realiza otras tareas afines que le sean asignadas.
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4.36 Elabora informe de abastecimiento.

4.37 Supervisa las actividades que realizan estudiantes de pre-grado en el Servicio.

4.38 Participa en el proceso de programacién de medicamentos.

4.39 Participa en la elaboracion de puntos de reorden.

4.40 Realiza ajustes de la programacion de medicamentos.

4.41 Mantiene comunicacion directa con el personal médico y de enfermeria.

4.42 Supervisa el mantenimiento del equipo.

4.43 Elaboraroles de turno.

4.44 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.45 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.46 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.47 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.48 Realiza inventarios periddicos.

4.49 Participa en la elaboracion de inventarios que realiza el nivel central.

4.50 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area
4.51 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5. AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado,
reporta de sus actividades ante el Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo de las
Clinicas Periféricas, Gerente del Centro Especializado, Jefe de SECCION DEL SEGURO
DE ATENCION A LA SALUD de la Regional en que se encuentre asignado o ante quien se
le delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el buen funcionamiento administrativo del servicio a su cargo, por la
calidad y calidez de la atencion brindada al paciente, por el material, equipo de oficina
asignado, por la correcta administracion de medicamentos, control del inventario de
medicamentos en custodia y del personal a su cargo.
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7. RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con los asegurados, con los de otras
dependencias, con instituciones y personas fuera del IHSS y con publico en general.

8. ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9. CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo, ambiente agradable

9.2 RIESGO
Minima exposicion a riesgos.

10. COMPETENCIA PROFESIONAL
Doctor en Quimica y Farmacia, debidamente colegiado(a), con Licencia de Regencia
Vigente.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, iniciativa para toma de decisiones y resolucion de problemas,
trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, disciplinado, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en actualizacion terapéutica y farmacologia,
relaciones interpersonales, atencion al cliente y computacion., elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
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Experiencia de dos (2) afios como Regente.

NOTA:

» ELABORADO LIC. JESSICA PONCE

> APROBADO POR: COMISION INTERVENTORA EN CERTIFICACION DE RESOLUCION CI
IHSS NO.231/14-03-2017.VALIDADO POR: SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
MEMORANDO SGRH-NO.0885-2017 DEL 23 DE ENERO 2017

> AUTORIZADA SU SOCIALIZACION POR: UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION
DE LA GESTION (UPEG) EN MEMORANDO NO.178-UPEG-2017 DEL 21-03-2017

» SOCIALIZADO EN MEMORANDO N° 313-0YM-2017 DEL 21 DE MARZO 2017

> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 305080

1.-NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DEPARTAMENTO DEL SERVICIO DE ENFERMERIA PERIFERICAS Y
REGIONALES

2- UBICACION
DEPARTAMENTO DEL SERVICIO DE ENFERMERIA
CLINICAS PERIFERICAS Y REGIONALES

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de servicios de apoyo médico, de alta complejidad, con competencia en
planificar, coordinar, dirigir, supervisar y apoyar las actividades para brindar atencion
integral de salud, desarrollo de programas preventivos y de rehabilitacion del paciente en el
area de influencia de las Clinicas Periféricas y Regionales .

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES

4.1

Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades administrativas del servicio de
Enfermeria

4.2  Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3  Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Servicio de Enfermeria

4.4  Controla los indicadores de produccion para identificar problemas y tomar
correctivos

45  Monitorea y evalla la calidad de los servicios prestados a nivel institucional y a
través de servicios sub-rogados

4.6  Organiza y controla el funcionamiento de las areas de inyectables, vacunacion,
curaciones e inhaloterapia, brindados en el Instituto y a través de servicios sub-
rogados

4.7  Desarrolla y coordina las actividades de Enfermeria en el area de pre-clinica y post-
clinica, en el servicio de atencion al nifio, a la mujer, al adulto y adulto mayor.

4.8  Realiza entrevistas a pacientes con diagnostico de enfermedades infectocontagiosas

4.9  Brinda servicios de vacunacion a pacientes asegurados y beneficiarios

4.10 Brinda atencion directa de enfermera profesional especializada a los pacientes

FRECUENTES
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4.11 Monitorea y evalua la calidad de los servicios prestados a nivel institucional y a
través de sub-rogacion

4.12 Mantiene informacion Estadistica a fin de generar indices de morbilidad que
contribuyan a la toma de decisiones

4.13 Planifica y desarrolla programas, charlas, seminarios y orientaciones de salud al
paciente

4.14 Brinda charlas educativas a pacientes en tratamiento y a sus familiares

4.15 Brinda educacion y orientacion al personal y a los miembros de la comunidad que
se presenten a solicitarlos

4.16 Analiza y elabora el informe sobre el calculo de necesidades de material, equipo e
insumos en el campo de enfermera

4.17 Orienta y supervisa la elaboracion de informes estadisticas de las actividades del
personal de enfermera

4.18 Elabora el rol mensual de turnos y vacaciones del personal

4.19 Asiste a reuniones programadas con la Direccion de la clinica y personal de
enfermera a fin de resolver problemas

4.20 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.21 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.22 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.23 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la Méaxima
Autoridad del IHSS

4.24 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.25 Desarrolla y mantiene mecanismos del uso racional de materiales

4.26 Efectua la evaluacion de sus subalternos

4.27 Vela por la conservacion y mantenimiento del equipo y las instalaciones de su
ambiente laboral

4.28 Implementa nuevos métodos de trabajo

4.29 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.30 Asiste a Simposium, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
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procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre personal a su cargo.
Reporta de sus actividades a la Gerencia de la clinica Periférica o Jefe Unidad Local
Regional en gque se encuentre asignado, o ante la persona a quien se delegue esta autoridad

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable de las acciones y actuaciones que realiza en las actividades propias del cargo,
por la calidad y calidez de la atencion que se brinda al paciente, por el material, mobiliario y
equipo asignado

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con autoridades de la Clinica
Periférica, Regional y Centros de Servicios Especializados, con pacientes, familiares y
publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere de esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Requiere esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a cualquier contaminacion al realizar sus funciones

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, iniciativa, don de mando, trabajar en equipo y bajo presién.

10.2 VALORES
Honesto, responsable.
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10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en gestion de recursos humanos, planificacion
estratégica y programacion e investigacion, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en el desempefio de puesto de Enfermeria.

NOTA:
» PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

>
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CODIGO 305090

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SALA DE RECREACION

2.- UBICACION:
SALA DE RECREACION
CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de Apoyo Médico, de moderada complejidad con competencia en
Planificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de recreacion y descanso
de los pacientes que acuden al Centro de Atencion Integral al Adulto Mayor.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1  Planifica, organiza, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de recreacion y
descanso de los pacientes que acuden al Centro de Atencion Integral al Adulto
Mayor

4.2  Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3  Elaboray ejecuta el plan operativo anual-Presupuesto del Centro

PERMANENTES

4.4  Elabora programas de entretenimiento para los pacientes que acuden por recreacion,
descanso y/o consulta al Centro de Atencion Integral al Adulto Mayor

45  Elabora programas para Talleres de aprendizaje dirigidos al Adulto Mayor

4.6  Establece horarios para la proyeccién de peliculas populares e instructivos

4.7  Gira las instrucciones que sean necesarios para mantener aseada y ordenada la Sala de
Recreacion

FRECUENTES

4.8  Prepara jornadas de motivacion para las personas adultas mayores

4.9  Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.10 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.

4.11 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
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412 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcidén que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES
4.14  Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
area

4.15 Asiste a Cursos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades el Gerente del Centro Especializado de Atencion Integral al
Adulto Mayor o a la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso del
mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, funcionarios del IHSS, pacientes,
y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
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Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Maestro de Educacién Primaria o estudiante Universitario en una de las Area de la Salud.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad para manejar personas adultas mayores, liderazgo, don de mando,
iniciativa para toma de decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido cursos de computacion, y relaciones interpersonales, elaboracion
de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 305110
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SALA DE OBSERVACION

2.- UBICACION

SALA DE OBSERVACION

AREA DE PRE-CLINICA DEL CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION
INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de Apoyo Médico, de moderada complejidad con competencia en
Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y supervisar las normas de atencion en la Sala de
Observacion del Centro de Atencion Integral al Adulto Mayor

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1  Planifica, organiza, coordinar, ejecuta y supervisar las normas de atencion en la Sala
de Observaciones del Centro de Atencion Integral al Adulto Mayor

4.2  Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3  Participa en la elaboracion del plan operativo anual-Presupuesto del Centro
Especializado

PERMANENTE
4.4  Brinda la asistencia médica, de caracter urgente a pacientes en estado critico o de
Emergencia

45  Mantiene vigilancia permanente sobre los pacientes instalados en la Sala de
Observacion
4.6  Informa en forma inmediata al personal médico sobre los cambios observados en el

paciente

4.7  Gestiona el traslado de pacientes a Emergencia del Hospital, cuando el caso asi lo
exija.

FRECUENTES

4.8  Mantiene registros sobre pacientes atendidos en la Sala de Observacion
4.9  Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades
4.10 Desarrolla actividades para la implementacién del control interno institucional.
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4.11 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

412 Cumple con las deméas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcion que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.13 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.15 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.16 Participa en la elaboracién e implementacion de las normas y procedimientos de su
area

4.17 Asiste a Cursos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al coordinador de area de Pre-clinica del Centro Especializado de
Atencion Integral al Adulto Mayor o a la persona a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por el estricto cumplimiento de sus funciones, por la custodia y buen uso del
mobiliario y equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, funcionarios del IHSS, pacientes,
y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
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9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad para manejar personas adultas mayores, liderazgo, don de
mando, iniciativa para toma de decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido cursos de computacion, y relaciones interpersonales, elaboracion
de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CcODIGO 305120

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE ADMISION Y ARCHIVO REGIONAL

2.- UBICACION
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
CLINICA PERIFERICA TEPEACA

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de apoyo médico de moderada complejidad, con competencia en
Organizar, ejecutar y controlar el ingreso y egreso de pacientes en forma pronta y ordenada,
conservar y clasificar la circulacion de las historias Clinicas de los diferentes servicios de las
Clinicas Periféricas

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1

Planifica, organiza, ejecuta y controla el proceso de registros medicos y estadisticos de
la clinica

4.2 Implementa los planes estratégicos que en materia de Admision y Archivo que el
nivel superior formule

4.3 Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del area

4.4 Mantiene un sistema de registros que controle todo el movimiento de los pacientes en
la Clinica

PERMANENTES

4.5 Vela por la claridad y exactitud de las historias Clinicas y por la precision de los
datos en todos los formularios

4.6 Tramita el ingreso y egreso de pacientes de los servicios de consulta ambulatoria de la
clinica

4.7 Dirige y controla el archivo clinico de consulta ambulatoria

4.8 Realiza ordena, coteja, archiva y controla las historias Clinicas

4.9 Adopta el sistema unitario centralizado para el archivo

FRECUENTES
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4.10 Suministra las historias Clinicas a las Unidades prestadoras/ contratadoras de la
asistencia, verificando su devolucion.
4.11 Elabora estadisticas de naturaleza administrativa y médica, directamente vinculada
al diagnostico y a la terapéutica
4.12 Asigna citas y cupos para la atencion ambulatoria de los pacientes adscritos a la
Clinica
4.13 Elaboray presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades
4.14 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
4.15 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo
4.16 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Maxima
Autoridad del IHSS
4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.43 Participa en acciones de investigacion en relacion a su area

4.44  Participa en acciones de formacion y capacitacion del recurso humano de su area

4.45 Participa en la elaboracion e implementacion de normas y procedimientos de su
area

4.46  Asiste a Seminarios, y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante el Jefe del Departamento de Administracion de la Clinica
Periférica o ante quien se delegue su autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta ejecucion de los procesos administrativos a su cargo, por la
calidad y calidez de la atencion brindada al derechohabiente, por la confidencialidad de la
informacidn que maneja y por el material y equipo asignado

7.- RELACIONES
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Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, de otras dependencias de la
Direccion Regional Nor-occidental, empresarios, asegurados y publico en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Ninguna exigencia especifica

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion a riesgos

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en las Ciencias Econdmicas, Administracion de Empresas o Licenciado en
Ciencias Juridicas y Sociales, debidamente colegiado

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser creativo, analitico, tener iniciativa propia para la toma de decisiones y
resolver problemas, liderazgo, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, honrado

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en administracion de hospitales, registros meédicos,
relaciones interpersonales y tener paquetes de computacion., elaboracion de
informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres afios en puestos similares.

NOTA:
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> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS

Departamento De Organizacion y Métodos 532



MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

CcODIGO 305130
1.- NOMBRE DEL PUESTO
JEFE SECCION REGISTROS MEDICOS

2.- UBICACION
CLINICA PERIFERICA
REGIONAL CENTRO-SUR-ORIENTAL

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de servicios de apoyo médico, de moderada complejidad con
competencia en Planificar, organizar, controlar y ejecutar las actividades de el ingreso y
egreso de pacientes en forma pronta y ordenada, conservar y clasificar la circulacion de las
historias Clinicas de los diferentes servicios de las Clinicas Periféricas I, Il, I1I.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, ejecutay controla el proceso de registros médicos

4.2 Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3 Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.4 Mantiene un sistema de registros que controle todo el movimiento de los pacientes en
la Clinica

PERMANENTES

4.5 Vela por la claridad y exactitud de las historias Clinicas y por la precision de los datos
en todos los formularios.

4.6 Tramita el ingreso y egreso de los pacientes de consulta ambulatoria

4.7  Dirige y controla el sistema de archivo clinico de la clinica

4.8 Realiza ordena, coteja, archiva y controla las historias Clinicas

4.9 Adopta el sistema unitario centralizado para el archivo

FRECUENTES

4.10 Suministra las historias Clinicas a las Unidades prestadoras/ contratadoras de la
asistencia , verificando su devolucién

4.11 Elabora estadisticas de naturaleza administrativa y médica, directamente vinculada al
diagnostico y a la terapéutica

4.12 Asigna citas y cupos a los pacientes adscritos a la clinica
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4.13 Elabora y presenta informes periodicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.14 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.15 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.16 Cumple con las demés funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cédigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.17 Realiza otras funciones afines que le sean asignados

EVENTUALES

4.18 Participa en acciones de investigacion en relacidn a su area

4.19 Participa en acciones de formacidn y capacitacién del recurso humano

4.20 Participa en la elaboracion e implementacion de las normas y procedimientos de su
areas

4.21 Asiste a Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre el personal asignado.
Reporta de sus actividades al Jefe del Departamento de Administracion de la Clinica I, 11, 111
en Tegucigalpa, o0 a la persona a quien se le delegue esta autoridad

6.- RESPONSABILIDAD
Es responsable por la correcta ejecucion y desempefio de sus funciones, por el material y
equipo de oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo, con el personal de su area, con el personal de la Clinica y de
la Institucidn, con los pacientes y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
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Esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Ninguna exposicion al riesgo

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciado en Ciencias Econdémicas, Administracion de Empresas, o Licenciado en
Ciencias Juridicas y Sociales, debidamente colegiado.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial, liderazgo, don de mando, iniciativa para toma de
decisiones, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, responsable.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacion en administracion de hospitales y registros medicos,
computacion y relaciones interpersonales, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de dos (2) afios en puestos similares.

NOTA:
> PERFIL ACTUALIZADO POR LIC. JESSICA PONCE, ANALISTA ORGANIZACION Y
METODOS
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CODIGO 305140

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE ENFERMERIA DE SERVICIOS ESPECIALES DE ANESTESIA,
QUIROFANO Y RECUPERACION

2.- UBICACION
CENTRO QUIRURGICO ESPECIALIZADO AMBULATORIO

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo Profesional de servicio de apoyo medico, de alta complejidad con competencia en
coordinar, dirigir y supervisar el servicio de atencién de Enfermeria a pacientes adultos,
pediatricos y ginecoldgicos, que se encuentre en el Servicio de Anestesia, Quiréfano y
Recuperacion Centro Quirurgico Especializado Ambulatorio.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

DE GESTION

4.1 Planifica, organiza, controla y dirige las actividades de enfermeria en el Servicio de
Anestesia, Quirdfano y Recuperacion

4.2 Implementa los Planes estratégicos que el nivel superior formule

4.3 Colabora en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Presupuesto del Centro
Quirurgico Especializado Ambulatorio

4.4 Controla la implementacion de politicas de supervision de Enfermeria de Enfermeria
del Centro Quirargico Especializado Ambulatorio con el objeto de garantizar la
prestacion de servicios de calidad en la atencidn de pacientes

4.5 Evalla el trabajo que realiza el personal de Enfermeria

4.6 Analiza la informacion generada en el Servicio de Anestesia, Quiréfano vy
Recuperacion, del Centro Quirargico Especializado Ambulatorio, con el fin de tener
una estadistica de las intervenciones quirdrgicas y rendir informacion

4.7 Da seguimiento a las evaluaciones de las metas de produccion (DPO), propuestas en el
POA

PERMANENTES

4.8 Recibe y entrega turnos

4.9 Coordina las actividades de personal a su cargo
4.10 Planificay atiende las necesidades del servicio
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4.15
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4.22
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Atiende al paciente grave

Canaliza pacientes dificiles

Revisa, cumple y delega, si procede las ordenes médicas
Apoya al médico en la realizacion de procedimientos especiales
Clasifica solicitudes de intervencién quirurgica

Supervisa las actividades diarias del personal bajo su cargo
Supervisa, controla, y lleva estadisticas de los pacientes atendidos
Efectua los tramites administrativos del personal a su cargo
Coordinay controla los cuidados post-operatorios

Lleva control de operaciones realizadas diariamente

Brinda informacion a la familia sobre el estado del paciente
Supervisa el traslado del paciente operado a su respectiva sala
Prepara pacientes para sala de Operaciones

FRECUENTES

4.24
4.25
4.26

4.27
4.28
4.29

4.30
431
4.32
4.33
4.34
4.35

4.36

4.37

Brinda orientacion al personal de nuevo ingreso

Evalua al personal asignado

Elabora roles de turno de personal bajo su cargo, validado por el Jefe de Servicio
Médico de Anestesia, Quirdfano y Recuperacion del Centro Quirdrgico Especializado
Ambulatorio

Elabora requisiciones de material y equipo

Elabora solicitudes de personal cuando se requiere sustitucion

Supervisa las medidas de asepsia en la sala de Operaciones y Recuperacion del Centro
Quirurgico Especializado Ambulatorio

Elabora informe mensual de cirugias realizadas asi como de las canceladas

Asiste a reuniones de trabajo

Elabora requisiciones de compra de medicamentos y otros materiales cuando se
requieran con urgencia

Elabora y presenta informes de labores realizadas

Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.
Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

Realiza otras tareas afines que le sean asignadas
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EVENTUALES

4.35 Elabora calendario de vacaciones de personal a su cargo

4.36 Revisay elabora estdndar de consumo de materiales

4.37 Elabora e implementa las normas y procedimientos de su area
4.38 Asiste a Cursos de Capacitacion y Actualizacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con relativa independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos. Supervisa el desempefio del personal a su cargo. Reporta de sus actividades
al Gerente del Centro Quirdrgico Especializado Ambulatorio 0 a quien se delegue esta
responsabilidad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por el estricto cumplimiento de las labores encomendadas, por la calidad y
calidez de la atencion que se brinda al paciente y su familia, asi como por el buen uso y
cuidado del material y equipo asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con otras dependencias
hospitalarias, pacientes y parientes.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Esfuerzo mental moderado al realizar su trabajo

8.2 FISICO
Esfuerzo fisico moderado al desempefiar sus labores

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
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Expuesto a riesgo por contagio y accidentes de trabajo

10.- COMPETENCI A PROFESIONAL
Licenciada  Enfermeria con Post grado relacionados con Anestesia, Quir6fano vy
Recuperacion.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener habilidad gerencial para el trabajo de y en equipo. Tener iniciativa para
tomar decisiones y resolver problemas, analitico.

10.2 VALORES
Responsable, honesto, prudente, persuasiva y paciente.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacion relacionados con el area, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en puestos similares.
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CODIGO 305150

1.-NOMBRE DEL PUESTO
SUB-JEFE UNIDAD DE GESTION DE ENFERMERIA DMSS

2.- UBICACION
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD

3.-NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de Servicios de apoyo médico de alta complejidad con competencia en
asistir a la Unidad de Gestion Nacional de Enfermeria en normalizar, supervisar y evaluar los
diferentes procesos de atencién médica, en la atencion integral al paciente y su familia en las
diferentes Unidades Médicas de acuerdo con los protocolos y directrices del IHSS.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR
DE GESTION

4.1

Colabora en la planificacion, organizacion, supervision y coordinacion de las
actividades que se realizan en todas las unidades médicas del Instituto

4.2  Colabora en la implementacion de los planes estratégicos en salud que el nivel
superior formule

4.3  Participa en la elaboracion del Plan Operativo Anual y Presupuesto de su area

4.4  Colaboraen la elaboracion del plan de accion con respecto al desarrollo de servicios
de salud a corto, mediano plazo y largo plazo

4.5  Participa en la planificacion los procesos de asistencia de enfermeria, aplicando los
principios cientificos, tecnoldgicos y normas estratégicas

4.6  Evalla el trabajo desarrollado por los servicios de enfermeria a nivel nacional,
haciendo los ajustes que se ameriten

PERMANENTES

4.7  Colabora en la revision, actualizacion y elaboracion de normas y procedimientos de
atencion de enfermeria  a nivel nacional en coordinacion con la Jefatura de la
Unidad Nacional de Gestion de Enfermeria y la Gerencia del Regimen del Seguro de
Atencién a la Salud.

4.8  Supervisa la correcta implementacion de las normas y procedimientos en la atencion

de enfermeria nivel nacional
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4.9  Colabora en la elaboracion de los programas de educacion en servicio para el
personal de enfermeria a nivel nacional, en coordinacion con la Coordinadora de
Educacién y Desarrollo del Recurso Humano en Enfermeria.

4.10 Coordina las investigaciones, promociones y proteccion de salud que desarrolla la
Unidad Nacional de Gestion de Enfermeria y la Gerencia del Régimen del Seguro de
Atencion a la Salud.

411 Coordina el desarrollo de los servicios hospitalarios que propone la Unidad
Nacional de Gestion de Enfermeria y Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion a
la Salud.

4,12 Colabora con la Jefatura de la Unidad Nacional de Gestién de Enfermeria y
Gerencia del Régimen del Seguro de Atencidn a la Salud en la ejecucion del  Plan
Anual de las areas bajo su competencia

4.13  Supervisa la ejecucion de los programas de asistencia propuestos por la Gerencia del
Régimen del Seguro de Atencién a la Salud.

4.14 Realiza rondas de visita y observacion a los diferentes Hospitales, Clinicas y
Centros de Salud del IHSS

FRECUENTES

4.15 Apoya la coordinacion del analisis y diagnostico de la situacion de salud de la
poblacién asegurada para determinar necesidades de salud

4.16 Apoya la coordinacion y elaboracion del Plan de Trabajo de la Unidad Nacional de

4.17 Gestion de Enfermeriay Gerencia del Régimen del Seguro de Atencidn a la Salud.

4.18 Proporciona apoyo, asesoria y atencion a las enfermeras bajo su responsabilidad

4.19 Da seguimiento a las actividades realizadas por las diferentes jefaturas de enfermeria
y unidades hospitalarias

4.20 Evalla la calidad y calidez de la atencion brindada

4.21 Colabora en la evaluacion del desarrollo del Plan Anual de Trabajo con los niveles
correspondientes

4.22 Elaboray presenta informes sobre sus labores realizadas

4.23 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.24 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.25 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, cddigo y cualquier otra funcién que designe la Maxima
Autoridad del IHSS

4.26 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas
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EVENTUALES
4.27 Participa en la elaboracion e implementacién de las normas y procedimientos
4.28 Participa en seminarios Y talleres de capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas y
procedimientos, reporta de sus actividades ante la Direccion Médica Nacional o ante la
persona a quien se le delegue esta autoridad.

6.- RESPONSABILIDAD

Es responsable por la correcta aplicacion y formulacion de normas y procedimientos de
enfermeria, por el cumplimiento de las tareas encomendadas, por el material y equipo de
oficina asignado

7.- RELACIONES
Mantiene relaciones de trabajo con personal de su area, con otras dependencias del Instituto,
derecho-habientes y publico en general

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.3 FISICO
Requiere esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGOS
Ninguna exposicion a riesgos

9.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciatura en Enfermeria con Maestria en Salud Publica.
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10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Ser creativo, con iniciativa propia y liderazgo, habilidad gerencial para el trabajo
de y en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Honesto, ordenado, organizado.

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Cursos de capacitacién en administracion de hospitales, computacion y relaciones
interpersonales, elaboracion de informes técnicos, ortografia y redaccion.

10.4 EXPERIENCIA
Con experiencia de dos (2) afios en trabajos similares
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CcODIGO 305160

1.-NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DEPARTAMENTO DEL SERVICIO DE ENFERMERIA

2- UBICACION

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

SECCION DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD
SUB GERENCIA REGIONAL LOCAL LA CEIBA

3.- NATURALEZA Y OBJETIVO DEL TRABAJO

Trabajo profesional de servicios de apoyo médico, de alta complejidad, con competencia en
planificar, coordinar, dirigir, supervisar y apoyar las actividades para brindar atenciones de
enfermeria ,  desarrollando programas preventivos y de rehabilitacion del paciente en el
area de influencia de Servicios médicos del 1y Il nivel de atencion de servicios de salud de
la Regional local la Ceiba y de la supervision de los servicios de enfermeria en el 111 nivel
subrogado , para que la atenciones sean oportunas, eficaces y libre de riesgos.

4.- COMPETENCIA POR DESARROLLAR

PERMANENTES
4.1  Planifica, organiza, ejecuta y controla las actividades administrativas del servicio de
enfermeria

4.2  Implementa los planes estratégicos que formule el nivel superior

4.3  Elaboray ejecuta el Plan Operativo Anual y Presupuesto del Servicio de Enfermeria

4.4  Controla los indicadores de produccion para identificar problemas y tomar
correctivos

45  Monitorea y evalUa la calidad de los servicios prestados a nivel institucional y a
través de servicios sub-rogados

4.6  Supervisar el cumplimiento de procedimientos y normas de enfermeria en la Pre-
clinicas, salas del Instituto y Servicios Sub-rogados

4.7  Organizay controla el funcionamiento de las areas de inyectables, vacunacion,
curaciones e inhalo terapia, brindados en el Instituto y a través de servicios sub-
rogados

4.8  Desarrollay coordina las actividades de enfermeria en las area de pre-Clinica 'y
post-clinica, en el servicio de atencion al nifio, a la mujer, al adulto y adulto
mayor.

4.9  Realiza entrevistas a pacientes con diagndstico de enfermedades infectocontagiosas
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4.10 Brinda servicios de vacunacion a pacientes asegurados y beneficiarios

4.11 Brinda atencién directa de enfermeria profesional especializada a los pacientes

FRECUENTES

4.12 Monitorea y evalUa la calidad de los servicios prestados a nivel institucional y a
través de sub-rogacion

4.13 Mantiene informacion estadistica a fin de generar indices de morbilidad que
contribuyan a la toma de decisiones

4.14 Planifica y desarrolla programas, charlas, seminarios y orientaciones de salud al
paciente

4.15 Brinda charlas educativas a pacientes en tratamiento y a sus familiares

4.16  Brinda educacion y orientacion al personal y a los miembros de la comunidad que
se presenten a solicitarlos

4.17 Analizay elabora el informe sobre el calculo de necesidades de material, equipo e
insumos en el campo de enfermeria

4.18 Orienta y supervisa la elaboracion de informes estadisticos de las actividades del
personal de enfermeria

4.19 Elabora el rol mensual de turnos y vacaciones del personal

4.20 Asiste a reuniones programadas con la Direccion de la Clinica y personal de
enfermeria a fin de resolver problemas

4.21 Elaboray presenta informes periddicos sobre el desarrollo de sus actividades

4.22 Desarrolla actividades para la implementacion del control interno institucional.

4.23 Participa en el proceso para identificar, evaluar, medir, mitigar y monitorear los
Riesgos a los que esta expuesta su area de trabajo

4.24 Cumple con las demas funciones que se estipulen en manuales, politicas,
Procedimientos, procesos, codigo y cualquier otra funcion que designe la  Méaxima
Autoridad del IHSS

4.25 Realiza otras funciones afines que le sean asignadas

EVENTUALES

4.26 Participa activamente en el auto monitoreo del POA, plataforma presidencial de
gestion por resultados e indicadores de la unidad de salud y de la regional

4.27 Mantener actualizado los informes de los diferentes programas tales como:
LINVI. LISEM Y otros

4.28 Desarrolla y mantiene mecanismos del uso racional de materiales

4.29 Efectia la evaluacion de sus subalternos
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4.30 Vela por la conservacion y mantenimiento del equipo y las instalaciones de su
ambiente laboral

4.31 Implementa nuevos métodos de trabajo

4.32 Participa en la elaboracién e implementacion de normas y procedimientos de su area

4.33 Asiste a Simposio, Congresos, Seminarios y/o Talleres de Capacitacion

5.- AUTORIDAD

Su trabajo lo realiza con independencia de criterio, respetando leyes, normas Yy
procedimientos establecidos. Ejerce autoridad y supervision sobre personal a su cargo.
Reporta de sus actividades ante al Jefe de Seccion de los Servicios de Salud de la ceiba, o
ante la persona a quien se delegue esta autoridad.

6. RESPONSABILIDAD

Es responsable de las acciones y actuaciones que realiza en las actividades propias del cargo,
por la calidad y calidez de la atencidn que se brinda al paciente, por el material, mobiliario y
equipo asignado.

7.- RELACIONES

Mantiene relaciones de trabajo con el personal de su area, con autoridades de la Sub-
Gerencia regional local la ceiba, empleados del Departamento de Enfermeria, con
autoridades de los Servicios de Enfermeria sub-rogados, con pacientes, familiares y pablico
en general.

8.- ESFUERZO
8.1 MENTAL
Requiere de esfuerzo mental moderado al realizar sus funciones

8.2 FISICO
Requiere esfuerzo fisico minimo

9.- CONDICIONES DE TRABAJO
9.1 AMBIENTE
Buenas condiciones de trabajo. Ambiente agradable

9.2 RIESGO
Expuesto a cualquier contaminacion al realizar sus funciones
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ADMINISTRATIVAS

10.- COMPETENCIA PROFESIONAL
Licenciada en Enfermeria.

10.1 COMPETENCIA DEL PERFIL
Tener liderazgo, iniciativa, don de mando, trabajar en equipo y bajo presion.

10.2 VALORES
Responsable, honesto

10.3 CAPACITACION REQUERIDA
Haber recibido capacitacién en Gestion de Recursos Humanos, Planificacion
Estratégica y Programacion e Investigacion, elaboracion de informes técnicos,
ortografia y redaccion

10.4 EXPERIENCIA
Experiencia de tres (3) afios en el desempefio de puesto de enfermeria.
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS

Xll.  PERFILES DE PUESTO DE JEFATURA DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS, QUE
APARECEN EN EL MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS, PERO NO ESTAN
REPRESENTADOS EN EL MANUAL DE ORGANIGRAMAS GENERAL Y PARCIALES
APROBADO Y SOCIALIZADO
No. NOMBRE DEL PUESTO CODIGO
1 | JEFE SERVICIO DE CITODIAGNOSTICO 301070
2 | SUB GERENTE DE SERVICIOS SUBROGADOS 302240
5 | JEFE DE INTENDENCIA Y SERVICIOS GENERALES Y 302720
COMUNICACION
, | SUB-GERENTE DEL REGIMEN DEL SEGURO RIESGOS 304030
PROFESIONALES
5 | JEFE CONTROL DE BIENES REGIONAL 302670
6 | JEFE DE ADMISION Y ARCHIVO REGIONAL 305120
7 | JEFE SECCION REGISTROS MEDICOS 305130
8 | SUB-JEFE UNIDAD DE GESTION DE ENFERMERIA DMSS 305150
9 | SUB-GERENTE ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 302260
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Organigrama General

XIII.

ORGANIGRAMA GENERAL Y PARCIALES

ADMINISTRACION SUPERIOR

[

ASESORIA

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL

ORGANIG

RAMA GENERAL

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

[T T

Comision Interventora

Direccion Ejecutiva

Secretarias y Asesores

Unidades Estratégicas y Operativas
Comisiones, comités, consejos

Sub-Gerencias Operativas, Regionales
q Depto. Estratégicos y Operativos
,,,,,,,,,,,,,,,,, EATLE LR BIEN N Regimenes, Gerencias estratégicas y
DIRECTIVA operativas
UNIDAD DE Seccion Estrategicas
AUDITORIA INTERNA
77777777777777777 COMISION DE
TRANSPARENCIA
comméstéenicos | DIRECCION EJECUTIVA
ESRECIALZADOS SUBDIRECCION EJECUTIVA
UNIDAD DE
UNIDAD DE ASESORIA UNIDAD DE GESTION IUNIDAD DE NORMAS Y| PLANIFICACION Y UNIDAD DE GESTION
UEEE EEE LEGAL DE RIESGOS SEGUIMIENTO EVALUACION DE DE INVERIONES
GESTION
e A BT UNIDAD,DE DEPARTAMENTO DE TECGNngggl!: g: LA
UNIDAD DE SEGURIDAD PLAN DE ACCION DE LA LEY 5 -
DE LA INFORMACION MARCO DEL SISTEMA DE ] COMl":"I‘:EAcz'D" A TESORERIA . INFORMACION Y
PROTECCION SOCIAL COMUNICACIONES
L] SECCION DE
CUMPLIMIENTO
[ I 1
GERENCIA GERENCIA DEL GERENCIA DEL GERENCIA DEL
S RAY REGIMEN DEL SEGURO| REGIMEN DEL SEGURO REGIMEN DEL SEGURO
TR DE PREVISION SOCIAL DE RIESGOS DE ATENCION A LA
(RSPS) PROFESIONALES(RSRP) SALUD (RSAS)
SUB-GERENCIA DE DIRECCCION UNIDAD
| | SUB-GERENCIA DE SUB-GERENCIADE | | SUB-GERENCIA DE | | SUB-GERENCIA DE SUB-GERENCIA | | SERVICIOS DE REGIONAL NOR- NORMATIZACION Y [
RECURSOS HUMANOS RECAUDACION PRESUPUESTO AFILIACION SERVICIOS SOCIALES PREVISION OCCIDENTAL EVALl(.I;:g?gNDE LA
SUB-GERENCIA DE UNIDAD DE SISTEMAS
SUBSOERENCIADE SUMINISTROS, SUB-GERENCIA DE SUB-GERENCIA DE SUB-GERENCIA DE SUBGERENCIADE Sl LOCALES DE
[ AMANTENIMIENTON MATERIALES Y CONTABILIDAD ] PENSIONES SUBSIDIOS SERVICIOSIDE REGIONALCENTRO SEGURIDAD SOCIAL | |
SERVICIOS GENERALES Tk PREVENCION SUR ORIENTE (s1LOSS)
|| DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE | | | | DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE | |
ALMACEN CENTRAL CONTROL DE BIENES APOYO LEGAL BIOMEDICA
SECCION DE
7SECCI0N ATENCION AL PROYECTOS |
USUARIO FINANCIERO INFORMATICOS DEL
RSPS
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Unidad de Asesoria Legal

ADMINISTRACION SUPERIOR

|

ASESORIA

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL

—~@ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
& -y UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
1% ). DICIEMBRE 2022

-

JUNTA DIRECTIVA Actualizacion de la estructura

organizacional de la Unidad de Asesoria
legal en Certificacion de Resolucion Cl
IHSS UPEG No.702/29-06-2020

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

UNIDAD DE ASESORIA
LEGAL

DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEP:;L‘:m;‘;:T’Igg":'C°
JURIDICO RELACIONES RELACIONES LABORALES
ADMINSTRATIVO LABORALES REGIONAL

{ 021931VvY41S3 13AIN ‘ 0211170d 13AIN

OAILVY3dO 13AIN
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HONDURAS

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS
Unidad de Gestion de Riesgos

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONALY DE LINEA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL

.-,—-. ot ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
: (2 3 UNIDAD DE GESTION DE RIESGOS
q\ ) : DICIEMBRE 2022

7

JUNTA DIRECTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

UNIDAD DE GESTION DE
RIESGOS

Reorganizacion ~ Unidad  de
Gestion de  Riesgos en
Certificacion de Resolucién Cl
IHSS N0.974/05-12-2017

0J11110d T13AIN

OAILVY3dO 13AIN | 0J1931VY41S3 13AIN
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS

Unidad de Comunicacion y Marca

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL

UNIDAD DE COMUNICACION Y MARCA

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION

EJECL

EJECUTIVA

SUBDIRECCION

TIVA

UNIDAD DE
COMUNICACION Y MARCA

AREA DE MERCADEO

@
= e b
— » -
()
& L
& =
a
2
Q
o
<
o
-
]
2
=
a
<
g
e
o
a
w
(%]
<
<
w
£
-
w
o
>
—
<
2
=]
o
2
2
"8

AREA DE ATENCION A LAS|
PERSONAS

REGIONALES

0211110d 13AIN
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OAILVY3dO T13AIN
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

Unidad de Planificacion y Evaluacion de la Gestion

ADMINISTRACION SUPERIOR

|

ASESORIA

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

UNIDAD DE
PLANIFICACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION

DEPARTAMENTO DE
ESTADISTICA

FUNCIONAL Y DE LINEA

DEPARTAMENTO DE
ORGANIZACION Y
METODOS

CENTRO DE
DOCUMENTACION

OFICINAS REGIONALES

0J11110d 13AIN

{ 0J1931VvY41S3 13AIN ‘

OAILVY3dO 13AIN
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

Secretaria General

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL

@ > SECRETARIA GENERAL
S @ W DICIEMBRE 2022 >
= Dy <
= Creacién de la Seccién de m
a transparencia y acceso a la 8
2 JUNTA DIRECTIVA informacién publica aprobada en =
g Certificacion de Resolucién Cl IHSS "7:
é UPEG No. 1178/18-06-2021 o
=
@
=
£ [ DIRECCION EJECUTIVA |
(=)
< e
SUBDIRECCION
— EJECUTIVA —
2
< <
= e
o m
wv w
w B =
2 SECRETARIA GENERAL d
o
(2]
=)
o
I
I
I
I
SECCION DE [
g TRANSPARENCIA Y |
2 ACCESOALA I =
S i I =
o INFORMACION PUBLICA | ]
(=] | m
2 ‘ o
s ! m
2 i A
o | A I}REA DE TRAMITES DEL ) AREA DE TRAMITES =
(=] | RAEZEI\AIIESJELAS“QELEJSRS%E REGIMEN DEL SEGURO DE REGIMEN DEL SEGURO DE| ;
§ [ PREVISION SOCIAL (RSPS) RIESGOS PROFESIONALES ATENCION A LA SALUD g
2 | (RSRP) (RsAS)
I
I
I
I
I
I
I
1
OFICINAS REGIONALES
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones

ADMINISTRACION SUPERIOR

|

ASESORIA

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
@ > GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
@ DICIEMBRE 2022

e LG Certificacion de Resolucién ClI IHSS-GTIC No.

148/06-03-2018

Reorganizacion de la Subgerencia de Tecnologia
de la Informacién y Comunicaciones a cambio
de categoria de Subgerencia por Gerencia

DIRECCION EJECUTIVA
................. Certificacion de Resolucién Cl IHSS-GTIC No.

SUBDIRECCION 456/05-.07-2.918 y 903/25-19—2018 propues?a de
reorganizacion de la Gerencia de Tecnologia de
EJECUTIVA - A
la Informacién y Comunicaciones

GERENCIA DE TECNOLOGIA
DE LA INFORMACION Y
COMUNICACIONES

UNIDAD GESTION DE
CALIDAD
DEPARTAMENTO CENTRO :;;?:Lﬁ’::gg?\‘[:)i
DE COMPETENCIAS DE R OTeCTot o DEPARTAMENTO CENTRO DEPARTAMENTO DE P DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIA DE LA B DE CONTROL Y DESARROLLO DE SOPORTE TECNICO INFRAESTRUCTURA
INFORMACION Y : MONITOREQ SISTEMAS TECNOLOGICA
COMUNICACIONES INFORMACION ¥
COMUNICACIONES(TIC)
]

SECCION DE TECNOLOGIA DE

INFORMACION Y SECCION DE SOPORTE Y
COMUNICACIONES REGIONAL — MANTENIMIENTO DE
NOR-OCCIDENTAL HARDWARE

SECCION DE SOPORTE
TECNICO DE REDES

SECCION DE SOPORTE DE
APLICACIONES

SECCION DE SOPORTE
TECNICO, HOSPITAL DE
ESPECIALIDADES Y
HOSPITAL REGIONAL

0J11110d 13AIN

\ 021931VvYd1S3 13AIN ‘

OAILVY3dO 13AIN
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Comités, Comisiones y Consejos jerarquia de linea Direccion Ejecutiva

ADMINISTRACION SUPERIOR

ASESORIA

JERARQUIA DE LINEA DE LA DIRECCION EJECUTIVA/DIRECTORIO

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ORGANIGRAMA PARCIAL COMITES Y CONSEJOS

DE ESPECIALISTAS

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

COMITE DE
CUMPLIMIENTO

b———-

COMITE DE
PROBIDAD Y ETICA

COMITE DE
EVALUACION Y
GESTION DE RIESGOS

F———-

COMITE DE POLITICA
PRESUPUESTARIA
INSTITUCIONAL

COMITE DE
TECNOLOGIA

COMITE DE
GOBIERNO
CORPORATIVO

COMISION DE
EVALUACION DEL
CERTIFICADO DE

INCAPACIDAD TEMPORAL

LABORAL sCECITL

COMITE DE
CONTROL INTERNO
(COCOIN)

COMITE DE
AUDITORIA

COMITE EJECUTIVO
DE INVERSIONES

CONSEIO
INSTITUCIONAL DE LA
CALIDAD
(CONCALIHSS)

COMITE DE
RECAUDACIONES Y
RECUPERACIONES

COMITE DE POLITICA
DE SELECCION DE
PERSONAL Y
EJECUTIVOS CLAVES

COMITE DE BECAS

(D S [P

COMISION TECNICA
DE INVALIDEZ

Certificacion de Resolucién CI-IHSS No. 846/
15-12-2015 se aprueba conformacién del
Comité de Probidad y Etica

Aprobacion perfil del érgano CI-IHSS No. 25/
11-01-2017

Certificacion de Resolucion CI-IHSS No. 239/
09-04-2015 se aprueba conformacion del
comité de Control Interno del IHSS.
Aprobacion perfil de érgano CI-IHSS No. 26/
11-01-2017

Certificacién de Resoluciéon CI-IHSS No. 489/
04-07-2016 se aprueba conformacion del
Comité de Evaluacién de Riesgos.

Aprobacion perfil de érgano CI-IHSS No. 25/
11-01-2017

Certificacién de Resolucién CI-IHSS No. 312/
03-05-2016 se aprueba conformacion del
Comité de Auditoria.

Aprobacion perfil de érgano CI-IHSS No. 25/
11-01-2017

Certificacién de Resolucién CI-IHSS No. 618/
07-08-2017 se aprueba conformacion del
Comité de Cumplimiento y perfil de 6rgano

Certificacién de Resolucién CI-IHSS No. 040/
22-01-2018 se aprueba conformacion del
Comité de Tecnologia y perfil de organo,
Resolucion 538/19-06-2019

Certificacion de resolucién CI-IHSS No. 311/
03-05-2016 se aprueba conformacion del
Comité de Politica de seleccion de personal y
ejecutivos claves y perfil de érgano

Certificacién de resolucién CI-IHSS No.263/20-
04-2016 se aprueba conformacion del Comité
Politica Presupuestaria Institucional

Certificacion de Resolucion CI-IHSS No. 464/
21-07-2015 se aprueba conformacion del
Comité de Recaudaciones y Recuperaciones,
Resolucién 477/22-05-2019

Certificacion de resolucién CI-IHSS No. 344/
03-05-17 se aprueba conformacién del Comité
de becas.

Certificacién Resolucién CI-IHSS-CEl No. 070/
01-02-2018 se aprueba conformacion del
Comité Ejecutivo de Inversiones

Certificacién de resolucién CI-IHSS No. 319/
28-04-17 se aprueba conformacion del Comité
de gobierno corporativo

Certificacién de Resolucién CI-IHSS No.581/
25-07-17 modificacion de resolucién 319/28-
04-17

Certificacion de resolucién CI-IHSS No. 311/
03-05-2016 se aprueba conformacion del
Comité de Politica de seleccion de personal y
ejecutivos claves y aprobacion perfil de
6rgano.

Certificacién de resolucién CI-IHSS UNYS No.
692/30-08-2018 se aprueba conformacion del
Consejo Institucional de la Calidad

Memorando No. 1008-UPEG-18 del 11-10-18
instruye eliminar del organigrama el Comité
Técnico Consultivo, por la sustitucion del
Comité de Gobierno Corporativo

Reglamento de la Comision de evaluacion del
certificado de la incapacidad temporal laboral
(CECITL) aprobado el 05 de diciembre del
2005 en la gaceta no. 30,867

Re organizacion de la Comisién Técnica de
Invalidez y cambio de jerarquia Certificacion
de Resolucién CI IHSS No. 434/08-04-2020

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

Comisién de Evaluacién de Certificados de Incapacidad Temporal

ADMINISTRATIVAS

INSTITUTO HONDURERO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA DE ORGANIZACION PARCIAL
COMISION DE EVALUACION DE CERTIFICADOS DE INCAPACIDAD TEMPORAL LABORAL (CECITL)
DICIEMBRE 2022
g
= - @
a oW - z
= . JUNTA DIRECTIVA <
wn Ve m
3 > 3
3 5
& 8
2
g DIRECCION EJECUTIVA
€ || | —
SUBDIRECCION EJECUTIVA
COMISION DE EVALUACION
CERTTIFICADOS INCAPACIDAD
TEMPORAL LABORAL (CECITL)
2
5 | | E
2 UNIDAD TECNICA DE UNIDAD TECNICA DE a by
o INCAPACIDAD TEMPORAL INCAPACIDAD TEMPORAL R ADIECNICADE e
a INCAPACIDAD TEMPORAL m
2 (UTIT) (HOSPITAL DE (UTIT) (HOSPITAL (UTIT) PERIFERICA NO. 1 2
2 ESPECIALIDADES) REGIONAL DEL NORTE) : g
2 o
=}
Q
2
2
CENTRO DE IMPRESION DE CENTRO DE IMPRESION DE
INCAPACIDADES INCAPACIDADES
TEMPORAL TEMPORALES
PERIFERICAS REGIONALES
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS 9
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Gerencia Administrativa y Financiera

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL GENERAL
7 ‘ . GERENCIA ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA
ae »y DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA Actualizacion y re organizacion de
la estructura de la Subgerencia de
Recaudacién segun Resolucién Cl
IHSS-UPEG No0.1068/16-10-2019

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

| | SUB-GERENCIA DE SSLI.’J?\;I(I;:IRSFI";E)ISA SUB-GERENCIA DE SUB-GERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS MATERIALES Y COMPRAS RECAUDACION PRESUPUESTO

SUB-GERENCIA DE
MANTENIMIENTO Y SUB-GERENCIA DE
“— SERVICIOS GENERALES CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ALMACEN CENTRAL CONTROL DE BIENES

0J11170d 13AIN

OAILVY3dO 13AIN
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WATITIO I ) 64 4 ALANIAD BOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Gerencia Administrativa y Financiera (parcial)

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
—~ @ > GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
s ® DICIMEBRE 2022 >
= ) B =
w Junta Directiva a cargo de la Comision ﬁ
a Interventora por PCN 11-2014, 12-2014, 25- ;
- o
Z JUNTA DIRECTIVA 2014y 49-2014. =
g Certificacion Resolucién Cl IHSS No. 282/04- é
f_‘ 05-2015 modificacién dependencia jerdrquica
=4 de la Subgerencia de informatica y tecnologia
E y departamento de Tesoreria.
[=]
< Certificacion de Resolucién Cl IHSS-UPEG No.
peee s Reettn d
EJECUTIVA 8
Actualizacion y re organizacion de la estructura
— de la Subgerencia de Recaudacién segun -
Resolucién Cl IHSS-UPEG No.1068/16-10-2019
GERENCIA
ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
T
I
I
|
I
l\:ﬁz:l'iilkl;’l“l:::TgEY SUB-GERENCIA DE SSTJ?\;I?IEIRSFI'TR((:)I: } SUB-GERENCIA DE SUB-GERENCIA DE SUB-GERENCIA DE
\ a
< SERVICIOS GENERALES RECURSOS HUMANOS MATERIALES Y COMPRAS ! RECAUDACION CONTABILIDAD PRESUPUESTO =z
2 ! 2
= ! -
w ! o
=) ! °
> I m
- } DEPARTAMENTO b3
4 DEPARTAMENTODE | | | |  |EVALUACION Y SEGUIMIENTO z
=] ALMACEN CENTRAL | DE LA GESTION DE o
§ I RECAUDACION
s I
o |
I
} DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE L | || NACIONAL DE
CONTROL DE BIENES } RECAUDACION
| ADMINISTRATIVA
|
|
I
I
| DEPARTAMENTO
} L NACIONAL DE
| RECAUDACION LEGAL
|
|
I
I
I
|
I P 7
. i | 5 AREA FINANCIERA AREA FINANCIERA
/AREA DE COMPENSACION| AREA DE | A;Et‘:é';mgf::f;’gng ICONTABLE DEL REGIMEN DEL| CONTABLE DEL REGIMEN
Y EMPLEO CAPACITACION ! SEGURO DE ATENCION A LA DEL SEGURO DE PREVISION
} DE RIESGOS PROFESIONALES S ST
I
|
REGIONALES
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Gerencia del Régimen del Seguro de Prevision Social RSPS (General)

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

ORGANIGRAMA GENERAL
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL(RSPS)
DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE PREVISION

SOCIAL (RSPS)

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL

-Certificacion de Resolucién Cl IHSS No. 109/
09-06-2014. se autoriza la eliminacién de la
Sub-Gerencia de Informatica adscrita a la
Gerencia del Régimen del Seguro de Prevision
Social

-Certificado de Resolucién Cl IHSS-UPEG No.
270/24-04-2018 se autoriza la eliminacion de
la Sub-Gerencia de Inversiones adscrita a la
Gerencia del Régimen del Seguro de Prevision
Social

Certificacion Resolucion Cl IHSS UPEG No.
674/30-08-2018 se aprueba conformacién de
la Seccién de Atencion al Usuario Financiero

Certificacién Resolucién CI IHSS UPEG No.
620/04-03-2021 se aprueba conformacion de
la Seccion Proyectos Informaticos del RSPS

SUB-GERENCIA DE
PENSIONES

SUB-GERENCIA
SERVICIOS SOCIALES

SUB-GERENCIA DE
SUBSIDIOS

SUB-GERENCIA DE
AFILIACION

DEPARTAMENTO
DE APOYO LEGAL

SECCION DE PROYECTOS
INFORMATICOS DEL RSPS

SECCION ATENCION AL
USUARIO FINANCIERO

0J11170d 13AIN

OAILVYY3dO 13AIN
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS

Sub-Gerencia de Pensiones y Sub-Gerencia Afiliacién

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE PREVISION SOCIAL(RSPS)
= 0 " SUB-GERENCIA DE PENSIONES Y SUB-GERENCIA DE AFILIACION
g : - DICIEMBRE 2022 -
& <
& m
2 Certificacién Resolucién Cl IHSS UPEG g
3 JUNTA DIRECTIVA No.  674/30-08-2018 se  aprueba 5
2 conformacién de la Seccién de Atencién g
& al Usuario Financiero
(%}
2
E EIECUTIVA Re organ!zaC|on de la §0m|5|on' Tecn|c’a
< e de Invalidez y cambio de jerarquia
SUBDIRECCION Z;::;S;ag;o;ogg Resolucién CI IHSS No.
— EJECUTIVA had —
Eliminacién Departamento de Control y
GERENCIA DEL REGIMEN Registro y Seccion de Carnetizacion
DEL SEGURO DE segun Certificacion de Resoluciéon CI
PREVISION SOCIAL (RSPS) IHSS UPEG 824/03-05-2021,
-
I
g ! 2
2 <
= | m
w SUB-GERENCIA DE ! SUB-GERENCIA DE S
o I
- I AFILIACION -
- | ;
E | 3
] \ S
o | o
S \
W |
} DEPARTAMENTO DE
| CONTROL PATRONAL
I
I
I
I
} SECCION DE PLANILLA SECCION DE
| PRE-ELABORADA AFILIACION
I
I
I
I
I
I
I
I
AREA PAGO Y q I n
AREA DE CUENTA | AREA DE RECLAMOS q o
CONTROL DE INDIVIDUAL | ADMINISTRATIVOS AREA DE ARCHIVO AREA DE INSPECTORIA|
PENSIONES |
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
REGIONALES
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS 13-
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Gerencia del Régimen del Seguro de Riegos Profesionales (RSRP)

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ORGANIGRAMA GENERAL
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES
DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

ADMINISTRACION SUPERIOR

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN DEL
SEGURO DE RIESGOS
PROFESIONALES (RSRP)

SUBGERENCIA DE SERVICIOS SUBGERENCIA DE i
DE PREVISION SERVICIOS DE PREVENCION

FUNCIONAL Y DE LINEA

0J11110d 13AIN

OAILVY3dO 13AIN
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ADMINISTRATIVAS

Sub-Gerencia de Prevencion y Prevision

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

COMITE DE SUPERVISION
Y MONITOREO

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE RIESGOS
PROFESIONALES (RSRP)

GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE RIESGOS PROFESIONALES(RSRP)

Cambio de Nombre del Area de
Registro y Anadlisis Estadistico y
Area de Pensiones y Reinsercion

Productiva.

Aprobado en

Certificacion de Resolucién CI IHSS
UPEG No. 1560/09-09-2021.

SUB-GERENCIA SERVICIOS

DE PREVENCION

AREA DE INSPECCION
PREVENTIVA, CONDICIONES DE
AMBIENTE DE TRABAJO

AREA DE ESTUDIO DE
PUESTOS DE TRABAJO

AREA DE SERVICIOS DE
GESTION PREVENTIVA

AREA DE MEDICINA DEL
TRABAJO

OFICINAS
REGIONALES

SUB-GERENCIA DE
SERVICIOS DE PREVISION

COMISION TECNICA DE
RIESGOS PROFESIONALES

AREA DE INVESTIGACION
DE ACCIDENTES

AREA DE SUBSIDIO Y

——1 PENSIONES DE RIESGOS

PROFESIONALES

AREA DE SERVICIOS
SOCIALES

AREA DE APOYO
ADMINISTRATIVO

0211170d 13AIN

OAILYY3dO 13AIN
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Gerencia del Régimen del Seguro de Atencidn ala Salud RSAS (GENERAL)

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL

ORGANIGRAMA GENERAL
GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD (RSAS)
DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE ATENCION

A LA SALUD(RSAS)

Certificacion Resolucién CI IHSS UPEG Np.
648/27-08-2018 se aprueba reorganizacién
estructural del Departamento de Biomédica

Eliminacion de la estructura organizacional
de la Regional Litoral Atlantico segun
Resolucion CI IHSS UPEG No. 922/12-08-
2020

DIRECCION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL/
ATLANTICO

SUB DIRECCION
REGIONAL
CENTRO-SUR-ORIENTE

UNIDAD NORMATIZACION
Y EVALUACION DE LA

GESTION

UNIDAD SISTEMAS
LOCALES DE SEGURIDAD
SOCIAL (SILOSS)

DEPARTAMENTO DE

BIOMEDICA

0J11110d 13AIN

OAILVYY3dO 13AIN
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Gerencia del Régimen del Seguro de Atencion ala Salud RSAS (PARCIAL)

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ORGANIGRAMA PARCIAL
@ > GERENCIA DEL REGIMEN DEL SEGURO DE ATENCION A LA SALUD (RSAS)
"oV COMISIONES Y CONSEJOS
DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN DEL
SEGURO DE ATENCION A LA
SALUD(RSAS)

- T T - = - =" oo Tttt T Tt Tr-TT Tttt T T T T T T 777777777777777 |
| | |
| 1 | | |
COMITE DE COMITE DE BIOETICA COIV;IZZ:;?I\SE:%:EAI‘ICIA COMISION PARA CASOS CONSEJO DIRECTIVO DE
EPIDEMIOLOGIA INSTITUCIONAL ESPECIALES LA CALIDAD

0211110d 13AIN

OAILLYY3dO 13AIN

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Departamento De Organizacion y Métodos

-17-

565




MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

Departamento de Biomédica

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN DEL
SEGURO DE ATENCION A LA
SALUD(RSAS)

DEPARTAMENTO DE
BIOMEDICA

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
~@ DEPARTAMENTO DE BIOMEDICA

Certificacion ~ Resolucion  Cl
IHSS-UPEG No. 648/27-08-2018
Se aprueba reordenamiento
estructural del departamento
de biomédica

SECCION DE BIOMEDICA
CENTRO SUR-ORIENTE

SECCION DE BIOMEDICA
NOR-OCCIDENE LITORAL
ATLANTICO

0J11110d 13AIN

OAILVY3dO T13AIN
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WATITIO I ) 64 4 ALANIAD BOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Unidad de Normalizacién y Evaluacion de la Gestion

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
UNIDAD NORMATIZACION Y EVALUACION DE LA GESTION
x DICIEMBRE 2022
o z
2 2z
g 7
2 -
= JUNTA DIRECTIVA g
3 =1
2 o
S o
g DIRECCION EJECUTIVA
s SUBDIRECCION
EJECUTIVA
GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE ATENCION
A LA SALUD(RSAS)
UNIDAD
NORMATIZACION Y
EVALUACION DE LA
GESTION
] UNIDAD DE GESTION DE UNIDAD DE GESTION DE E
E LOS SERVICIOS DE LOS SERVICIOS DE ™
w ENFERMERIA FARMACIA o
a ™
: =
2 z
5 <
S ; 3
S ARECIZTL;’;RC’:’;\AC& AREA SERVICIOS DE
= A FARMACIA Y
INVESTIGACION Y e
ANALISIS
‘ I I ]
[ PROGRAMA DE
PROGRAMA DE | b PROGRAMA DE PROGRAMA GESTION DE
PROGRAMA DE PROGRAMA DE CALIDAD| |,/ 0\ r0ge0 seGUIMIENTO| | EVALUACION DE DOCENCIA E LA ATENCION INTEGRAL
DE LOS SERVICIOS DE 2
VIGILANCIA EN SALUD e Y EVALUACION DE LOS || INCAPACIDADES Y INVESTIGACION EN SALUD
Sty SERVICIOS DE SALUD ! REFRENDADO
|
|
|
|
|
|
|
1
RED SERVICIOS DE SALUD
INSTITUCIONALES Y
SUBROGADOS
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS -19-
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Unidad de Sistemas Locales de Seguridad Social (SILOSS)

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
UNIDAD DE SISTEMAS LOCALES DE SEGURIDAD SOCIAL (SILOSS)
DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE ATENCION
A LA SALUD (RSAS)

UNIDAD DE SISTEMAS
LOCALES DE SEGURIDAD
SOCIAL (SILOSS)

REGIONALES

0J11110d 13AIN

OAILVY3dO T3AIN
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WATITIO I ) 64 4 ALANIAD BOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS

Sub-Direccién Regional Centro-Sur, Direccién Regional Nor-Occidental

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL

SUB-DIRECCION REGIONAL CENTRO SUR ORIENTE, DIRECCION REGIONAL

NOR-OCCIDENTAL/LITORAL ATLANTICO

3
g DICIEMBRE 2022
w
[-%
>
wv
Z JUNTA DIRECTIVA i
=} Eliminacion de la estructura organizacional
‘&’ de la Regional Litoral Atlantico segin
e Resolucién Cl IHSS UPEG No. 922/12-08-
2 2020
E DIRECCION EJECUTIVA
=3 N | I
< SUBDIRECCION
EJECUTIVA
T GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE ATENCION
A LA SALUD (RSAS)
SUB-DIRECCION REGIONAL NOT’::E;EE’:I?;T}a?Q;AL
ENTRO SUR ORIENTE B
< CSLBO ATLANTICO
<
w
z N
-
3 SUBGERENCIA REGIONAL
> REGIMEN DEL SEGURO DE
= ATENCION A LA SALUD
2
]
g |
2
2 [ [ | \
HOSPITAL DE CENTROS PERIFERICAS HOSPITAL REGIONAL CENTROS PERIFERICAS
ESPECIALIDADES ESPECIALIZADOS NOR-OCCIDENTAL ESPECIALIZADOS
A »> D | |============= » e
|
I ! | }
| I
: DANLI EL PARAISO | } VILLANUEVA 1 CHOLOMA . LA CEIBA }
I |
I ! |
I |
| | I
i ! I |
| |
: CHOLUTECA SAN LORENZO | } EL PROGRESO —t— PUERTO CORTES i TELA }
| | I
! I
1 |
i I
I ! } |
| |
| SANTA ROSA DE |
| L1 -
‘ JUTICALPA CATACAMAS | | COPAN NACO TOCOA }
| |
| I
|
| |
| |
|
| : } |
I
: COMAYAGUA SIGUATEPEQUE i } COPAN — — OLANCHITO |
|
I |
| | |
| |
| |
i ! ! |
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, 1
I
UNIDADES LOCALES REGIONALES } L] ROATAN |
|
|
|
|
|

UNIDADES LOCALES REGIONALES

0J11110d 13AIN
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WATITIO I ) 64 4 ALANIAD BOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Sub-Direccién Regional Centro Sur Oriente

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
@ > SUB-DIRECCION REGIONAL CENTRO SUR ORIENTE
5 &) DICIEMBRE 2022 >
3 -
2 o
2 JUNTA DIRECTIVA o
~9 :|
2 (=)
< o
3
%)
E DIRECCION EJECUTIVA
2 [ —
SUBDIRECCION
EJECUTIVA
1 GERENCIA DEL REGIMEN —
DEL SEGURO DE ATENCION
A LA SALUD (RSAS)
7777777777777777777 CONSEJO DIRECTIVO DE
CALIDAD
SUB-DIRECCION REGIONAL
CENTRO SUR ORIENTE
g 2
4 3
- Ll
w o
=) HOSPITAL DE g
> ESPECIALIDADES 2
g 3
z <
<} o
2
5 CENTRO ESPECIALIZADO CENTRO ESPECIALIZADO CENTRO QUIRURGICO e CEEE
MEDICINA FISICAY DE ATENCION INTEGRAL ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA
REHABILITACION DEL ADULTO MAYOR AMBULATORIO
CLINICA PERIFERICA NO.1|  [CLINICA PERIFERICA NO.2 CLINICA PERIFERICA
(BARRIO ABAJO) (COL. SANTA FE) NO.3 (COL. KENNEDY)
UNIDAD LOCAL UNIDAD LOCAL UNIDAD LOCAL UNIDAD LOCAL
REGIONAL DANL{ REGIONAL JUTICALPA REGIONAL CATACAMAS REGIONAL CHOLUTECA
UNIDAD LOCAL
S REGIONAL SAN UNIDAD LOCAL N o
REGIONAL COMAYAGUA
SIGUATEPEQUE LORENZO BEGIONAUECEARAISO)
DEPARTAMENTO
ISEGUIMIENTO Y EVALUACION|
DE LA GESTION
NO SE IMPLEMENTO
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS 2
Departamento De Organizacion y Métodos 570



.- e :
;@'

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS
Centro Especializado Medicina Fisica y Rehabilitacion

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

CENTRO ESPECIALIZADO MEDICINA FISICA Y REHABILITACION (TEGUCIGALPA)

Z

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

[

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE ATENCION
A LA SALUD (RSAS)

CONSEJO TECNICO

CONSEJO LOCAL DE
CALIDAD

I

SUB-DIRECCION REGIONAL
CENTRO SUR ORIENTE

CENTRO ESPECIALIZADO DE
MEDICINA FISICA Y
REHABILITACION

Certificacion de resolucién Cl IHSS-
UPEG No. 1005/09-09-2020 creacién
Area de Admision y Estadistica por
necesidad SAP, dependiente de la

Administracion.

COMITE DOCENTE
ASISTENCIAL

COMITE DE EVALUACION
DE LA DISCAPACIDAD

[

AREA ASISTENCIAL
PRESTACIONES DE ADMINISTRACION
SERVICIO
a SERVICIOS ADMISION Y
HOSPITAL DE DIA CONSULTA EXTERNA SERVICIOS DE APOYO COMUNITARIOS ESTADISTICA

0211110d 13AIN

OAILLVY3dO 13AIN
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WATITIO I ) 64 4 ALANIAD BOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

Centro Especializado de Atencidn Integral Adulto Mayor

ADMINISTRACION SUPERIOR

INSTITUTO HONDURERO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL

(TEGUCIGALPA)
DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

[

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE
ATENCION A LA SALUD
(RSAS)

|

SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO SUR
ORIENTE

|

CENTRO ESPECIALIZADO
DE ATENCION INTEGRAL
AL ADULTO MAYOR

Certificacion de resolucién Cl IHSS-UPEG No.
de

CENTRO ESPECIALIZADO DE ATENCION INTEGRAL AL ADULTO MAYOR

1005/09-09-2020  creacién

Admisidn y Estadistica por necesidad SAP,
dependiente de la Administracion.

CONSEJO LOCAL DE
CALIDAD

]

|

SERVICIO DE FARMACIA

FUNCIONAL Y DE LINEA

SERVICIO DE TRABAJO CONSULTA AMBULATORIA

SOCIAL

SERVICIOS MEDICOS DE

DE GERONTOLOGIA Y
MEDICINA GENERAL

SERVICIO DE
LABORATORIO

ADMINISTRACION

AREA DE FARMACIA
CONSULTA EXTERNA

AREA DE BODEGA

AREA DE
PRECLINICA

SALA DE SALA DE
OBSERVACION RECREACION

ADMISION Y
ESTADISTICA

0J11170d 13AIN

OAILYY3dO 13AIN

Departamento De Organizacion y Métodos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Centro Quirurgico Especializado Ambulatorio Tegucigalpa

INSTITUTO HONDURERO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CENTRO QUIRURGICO ESPECIALIZADO AMBULATORIO (TEGUCIGALPA)

P ? A‘ DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

0J11170d 13AIN

DIRECCION EJECUTIVA
SUBDIRECCION
EJECUTIVA

ADMINISTRACION SUPERIOR

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE ATENCION
A LA SALUD (RSAS)

SUB-DIRECCION REGIONAL
CENTRO SUR-ORIENTE

CENTRO QUIRURGICO
ESPECIALIZADO
AMBULATORIO

CONSEJO LOCAL DE
CALIDAD

OAILVY3dO 13AIN

FUNCIONAL Y DE LINEA

|

SERVICIO DE CONSULTA
AMBULATORIA DE ADMINISTRACION
CIRUGIA

|

AREA DE ENFERMERIA

SALA DE ANESTESIA,
QUIRGFANO Y
RECUPERACION

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS -25-
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS

Centro Especializado de Odontologia

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE
ATENCION A LA SALUD
(RSAS)

|

SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO SUR
ORIENTE

CENTRO ESPECIALIZADO
DE ODONTOLOGIA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
—~@ CENTRO ESPECIALIZADO DE ODONTOLOGIA
s

Certificacion de resolucién ClI IHSS-
UPEG No. 1005/09-09-2020 creacién
Area de Admisién y Estadistica por
necesidad SAP, dependiente de la
Administracion.

CONSEJO LOCAL DE
CALIDAD

|

ADMINISTRACION

|

ADMISION Y
ESTADISTICA

AREA ASISTENCIAL

0J111710d 13AIN

OAILVYH3IdO 13AIN
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WATITIO I ) 64 4 ALANIAD BOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Clinica Periférica No.1 (Barrio Abajo)

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
@ > CLINICA PERIFERICA NO.1 (BARRIO ABAJO)
< v N DICIEMBRE 2022
o 2
2 =
g =
. - ) .
; JUNTA DIRECTIVA Reorganlzaa'on del S(,EI’YICIO de'fajn"naua 3
S de los Hospitales, Clinicas Periféricas y 5
(=} Centros Especializados aprobado en )
E [ Certificacién de Resolucién Cl IHSS No. ©
2 DIRECCION EJECUTIVA 158/09-02-2017
2 SUBDIRECCION Certificaciéon de resolucion Cl IHSS
EJECUTIVA UPEG No. 1308/25-11-2019 creacién
‘ de la Unidad Técnica de Incapacidades
GERENCIA DEL REGIMEN uTIT ||
DEL SEGURO DE
ATENC'O:S?\;A SALUD Certificacion de resolucién Cl [HSS-
(RSAS) UPEG No. 1005/09-09-2020 creacion
[ Areas del 1er nivel de atencién medica
SUB-DIRECCION por necesidad SAP, dependientes del
REGIONAL CENTRO SUR Departamento de atencion
ORIENTE ambulatoria
CLINICA PERIFERICA
; (NO.1 BARRIO ABAJO) 5
- m
] -
w UNIDAD DE ]
g CONSEJO LOCAL DE PR CON 2
> CALIDAD Fd
= COMUNITARIA 5
2 <
o S
2
E CONSEJO TECNICO LU el
AL INCAPACIDAD
TEMPORAL (UTIT)
[ [ [ | [ ]
DEPARTAMENTO DE DERARTAMENTOIDE DEPARTAMENTO :
P PROMOCION Y “ DEPARTAMENTO DE
ATENCION PROTECCION DE LA SERVICIO DE | ADMINISTRACION SERVICIOS DE APOYO
AMBULATORIA SALUD ENFERMERIA :
— !
|
|
- |
I NIVEL DE ATENCION | S:::,::LOC&E
B MEDICA |
(MEDICINA GENERAL) |
e |
|
- H
. | ]
| | I NIVEI;VIDEED?J:NCION | AREA DE FARMACIA
|
(GINECOLOGIA) | CONSULTA EXTERNA
e |
|
- |
I NIVEL DE ATENCION
H MEDICA SISTEMA MEDICO DE AREA DE BODEGA
(PEDIATRIA) EMPRESAS
I NIVEL DE ATENCION
= MEDICA
(PSICOLOGIA)

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS -27-
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WATITIO I ) 64 4 ALANIAD BOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Clinica Periférica No. 2 (Col. Santa Fe)

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CLINICA PERIFERICA NO.2 (COL. SANTA FE)
- DICIEMBRE 2022
] =
& s
=) JUNTA DIRECTIVA o
a2 o
z =
8 Reorganizacién del servicio de farmacia ‘;:
é de los Hospitales, Clinicas Periféricas y o
[ Centros Especializados aprobado en
z Tmmmmm——m——m—— Certificacion de Resolucién CI IHSS No.
S SUBDIRECCION 158/09-02.2017
a EJECUTIVA
Certificaciéon de resolucién ClI [HSS
GERENCIA DEL UPEG No. 1308/25—11—2019 't':reaaon
REGIMEN DEL SEGURO f:IeI c?ntro de impresion  de .
— DE ATENCION A LA incapacidades
SALUD (RSAS)
[ Certificacion de resolucién Cl [IHSS-
i UPEG No. 1005/09-09-2020 creacién
SUB-DIRECCION Areas del 1er nivel de atencién medica
REGIQNAUGENTROSUR por necesidad SAP, dependientes del
Departamento de atencion
ambulatoria
CLINICA PERIFERICA
(NO.2 COL. SANTA FE)
= 2
2 UNIDAD DE s
= O Ol OCaLDE PARTICIPACION -
w CALIDAD COMUNITARIA Q
> 3
-
2 3
] CONSEJO TECNICO CENTRO DE IMPRESION c<>
g GERENCIAL DE INCAPACIDADES
2
\ i
|
DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO PROMOCIONY | | . DEPARTAMENTO DE | | DEPARTAMENTO DE
ATENCION SERVICIO DE ; || ADMINISTRACION | | cepvicios DE APOYO IMAGENES
AMBULATORIA ENFERMERIA PROTECCION A LA |
SALUD |
|
|
| |
2z 2 |
L ! N'VELN?:DII\::NC'ON ' N'VEI;\;ED‘I\: :NCION AREA DE ACTIVIDAD : SERVICIO DE
f |
(MEDICINA GENERAL) (PEDIATRIA) FiSICA PARA LA SALUD ! FARMACIA
|
|
|
n I NIVEL DE ATENCION |
! N'VELN?:D’?::NCION MEDICA : AREA DE FARMACIA
(GINECOLOGIA) (PSICOLOGIA) : DE;((T):E«:;‘J:.\TA
|
|
I NIVEL DE ATENCION !
L MEDICA p
T SISTEMA MEDICO DE P
(ODONTOLOGIA) AT AREA DE BODEGA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS
Departamento De Organizacion y Métodos 576
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS

Clinica Periférica No. 3 (Col. Kennedy)

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CLINICA PERIFERICA NO.3 (Col. Kennedy)

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA
SUBDIRECCION
EJECUTIVA

[

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE
ATENCION A LA SALUD
(RSAS)

[

SUB-DIRECCION

Reorganizacion del servicio de farmacia
de los Hospitales, Clinicas Periféricas y
Centros Especializados aprobado en
Certificacion de Resolucion Cl IHSS No.
158/09-02-2017

Certificacion de resolucion Cl IHSS
UPEG No. 1308/25-11-2019 creacién
del centro de impresion de
incapacidades

Certificacion de resolucién CI IHSS-
UPEG No. 1005/09-09-2020 creacién
Areas del ler nivel de atencién medica
por necesidad SAP, dependientes del

(MEDICINA GENERAL)

(ODONTOLOGIA)

I NIVEL DE ATENCION
- MEDICA
(GINECOLOGIA)

| NIVEL DE ATENCION

MEDICA
(PEDIATRIA)

I NIVEL DE ATENCION
L MEDICA
(PSICOLOGIA)

SISTEMA MEDICO DE
EMPRESAS

REGIONAL CENTRO SUR Departamento de atencion
ORIENTE ambulatoria
CLINICA PERIFERICA
(NO.3 Col. Kennedy)
UNIDAD DE
CONSCE;:.)I;%AL DE PARTICIPACION
COMUNITARIA
CONSEJO TECNICO CENTROIDE
il |- — —— ———————|-———————-—- IMPRESION DE
INCAPACIDADES
DEPARTAMENTO DE
DERARTAMENTOIE PROMOCION Y DEPARTAMENTO . DEPARTAMENTO DE
ATENCION . SERVICIO DE ADMINISTRACION
PROTECCION DE LA SERVICIOS DE APOYO
AMBULATORIA ENFERMERIA
| 1 NIVEI;VIDEZIIAJ:NCION 1 NIVEI';,IDEE::'I;\ENCION STUELE
FARMACIA

AREA DE FARMACIA
DE CONSULTA
EXTERNA

AREA DE BODEGA

0J11110d 13AIN

OAILYYH3IdO 13AIN

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Departamento De Organizacion y Métodos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Unidades Locales Regionales Centro-Sur-Oriente

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
UNIDADES LOCALES REGIONALES CENTRO SUR ORIENTE
o DANLI, JUTICALPA, CATACAMAS, CHOLUTECA, COMAYAGUA,
g SIGUATEPEQUE, SAN LORENZO Y EL PARAISO 2
w DICIEMBRE 2022 E
2 -
» o
5 Certificacion d lucién ClI IHSS UPEG 5
Q ertificacién de resolucion =
2 LUNIADIRECTIVA No. 1308/25-11-2019 creacién de los 8
E Centros de impresion de incapacidades
w
z
S Certificacion de resolucion Cl IHSS-UPEG
2 No. 1005/09-09-2020 creacién Areas del
SUBDIRECCION ler r\ivel de atencién medica por
EJECUTIVA necesnda'dl SAPl, fiepenzi'lenFes del | Nivel
i de atencion médica institucional
— GERENCIA DEL ]
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA
SALUD (RSAS)
[
SUB-DIRECCION
REGIONAL CENTRO SUR
ORIENTE
UNIDADES LOCALES
< REGIONALES CENTRO 2
<
§ CONSEJO LOCALDE | SUR ORIENTE m
w CALIDAD ‘ o
a ! m
> | CENTRO DE z
< P S IMPRESION DE =]
5 JUNTA LOCAL DE [ INCAPACIDADES <
S SALUD Y SEGURIDAD | — °
Z SOCIAL
=)
.
[ [
I
. | )
SECCION DEL SEGURO || SECCION DEL SEGURO i A G
DE ATENCION A LA | DE RIESGOS TR CRNET GEE
SALUD : PROFESIONALES
I
I
\ |
AREA DE PROMOCION : JARER
AREA DE ENFERMERIA Y PROTECCION DE LA : PSR
SALUD 1
I
I
I— e — :
1Y Il NIVEL DE I NIVEL DE ATENCION .
ATENCION MEDICA MEDICA SISTEMA MEDICO DE
SUBROGADA INSTITUCIONAL EMPRESAS
[ [ [ [ |
I NIVEL DE ATENCION I NIVEL DE ATENCION I NIVEL DE ATENCION I NIVEL DE ATENCION I NIVEL DE ATENCION
MEDICA MEDICA MEDICA MEDICA MEDICA
(MEDICINA GENERAL) (PSICOLOGIA) (PEDIATRIA) (ODONTOLOGIA) (GINECOLOGIA)
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS 30
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Direccion Regional Nor-Occidental

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Eliminacién Departamento de Recaudacién y
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL Recuperacion  Via ~ Administrativa ~ seglin
DIRECCION REGIONAL NOR-OCCIDENTAL Resolucién CI IHSS-UPEG No.1068/16-10-2019
o« DICIEMBRE 2022 Aprobacién  de  reorganizacion  para
o eliminacién de la Subdireccién regional =
E Litoral Atldntico y cambio de jerarquia de <
o las unidades locales del Litoral Atlantico =
3 JUNTA DIRECTIVA seguin Resolucién Cl IHSS UPEG No. 922/ 8
z 12-08-2020 =
k=l - I, - 3
o ‘ Aprobacién de unificacion de funciones |&
§ creando solo una dependencia del o
.,'Z, Departamento de Recursos Humanos en
4 ) Certificacion de Resolucién No. 1067/16-10-
s SUBDIRECCION 2019
2 EJECUTIVA o ) -
Eliminacion de la Unidad de Auditoria Interna
segun Resolucion Cl IHSS-UPEG No.XXXX/XX- | |
GERENCIA DEL REGIMEN| XX-2021
DEL SEGURO DE
ATENCION A LA SALUD
_ | JUNTA REGIONAL
} COMUNITARIA 2
< ¢ TE ) I m
= CC::IgI’:‘I'sEJLET(i‘I\II(I)CO DIRECCION REGIONAL | ,'_“
of | HUNRULIIWVU - gemememememem e e e e e e  OCCIDENTAL '~~~ ~~~~~"~"~>">"">"7>7™77 | wv
a REGIONAL NOR-OCCIDENTAL | ;
2 L7 CONSEJO DIRECTIVO E
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DELRCALIDAD E
SECRETARIA PLANIFICACION 38
NOR-OCCIDENTAL ESTRATEGICA
DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DE JURIDICO
COMUNICACIONY | ————— "~~~ ~~ 777 ADMINISTRATIVO Y DE
MARCA IRELACIONES LABORALES|
SUB-GERENCIA SUB-GERENCIA SUB-GERENCIA
A;ﬁﬁi?:ﬁ:c n REGIONAL REGIMEN REGIONAL REGIMEN REGIONAL REGIMEN
REGIONAL DEL SEGURO DEL SEGURO RIESGOS DEL SEGURO DE
PREVISION SOCIAL PROFESIONALES IATENCION A LA SALUD)|
COMITE DE COMISION TECNICA DE| : COMITE REGIONAL DE
SUPERVISION Y -——T-- RIESGOS COM”L:SAES:;":)AL e _1_- EVALUACIONES DE
MONITOREO PROFESIONALES INCAPACIDAD
< COMITE REGIONAL DE =
g COMITE REGIONALDE| | | EMERGENCIAY B
=i BIO-ETICA CONTINGENCIA m
g INSTITUCIONAL o
)
> m
2 g
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE =
4 =
of R':EB‘:;L‘;':Z’:KND;S PAGO DE PENSIONES Y SERVICIOS DE HOSPITAL REGIONAL s
o >
g SUBSIDIOS PREVISION DEL NORTE
2
DEPARTAMENTO
|| DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE CENTRO
INFORMATICA Y < SERVICIOS DE ESPECIALIZADO
AFILIACION REGIONAL a
ETTER PREVENCION MEDICINA FISICA Y
REHABILITACION
DEPARTAMENTO DE —‘
| MANTENIMIENTO ¥ CLINICA DE MATERNIDAD
SERVICIOSIGENERALES VILLANUEVA, ARTICULADA CLINICA PERIFERICA CLINICA PERIFERICA
CON LA SECRETARIA DE TEPEACA CALPULES
DEPARTAMENTO DE SALUD
|| SUMINISTROS
MATERIALES Y
COMPRAS
UNIDAD LOCAL | |SUB-GERENCIA LOCAL REl:i'rg:l:lAA[I,. ;?é:l}o UN':EGAIZ::‘(;?L UNIDAD LOCAL
REGIONAL TOCOA REGIONAL LA CEIBA CORTES VILLANUEVA REGIONAL NACO
| | DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD
UNIDAD LOCAL [ ] UNIDAD LOCAL RlEJ(’:II:))::LL;)::;A UNIDAD LOCAL UNIDAD LOCAL
REGIONAL ROATAN REGIONAL TELA ROSA DE COPAN REGIONAL PROGRESO REGIONAL CHOLOMA
| | DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO
L UNIDAD LOCAL
SECCION DE TECNOLOGIA IREGIONAL OLANCHITO DEPARTAMENTO DE
DE INFORMACION Y DEPARTAMENTO SEGUIMIENTO Y
L—  COMUNICACIONES SISTEMAS LOCALES DE EVALUACION DE LA
REGIONAL NOR- SEGURIDAD SOCIAL -
OCCIDENTAL GESTION
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS -31-
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Departamento de Secretaria Nor-Occidental

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONALY DE LINEA

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE
ATENCION A LA SALUD
(RSAS)

N

DIRECCION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL

DEPARTAMENTO DE
SECRETARIA NOR-
OCCIDENTAL

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
—~@ DEPARTAMENTO DE SECRETARIA NOR-OCCIDENTAL

AREA DE TRAMITES
REGIMEN DEL SEGURO
PREVISION SOCIAL

RIESGOS PROFESIONALES

AREA DE TRAMITES
REGIMEN DEL SEGURO

AREA DE TRAMITES
REGIMEN SEGURO DE
ATENCION A LA SALUD

0211110d 13AIN

OAILVYH3IdO 13AIN

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Departamento De Organizacion y Métodos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS
Departamento Comunicacién y Marca Nor-Occidental

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA ||

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA
SALUD (RSAS)

N

DIRECCION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL

DEPARTAMENTO
COMUNICACION Y
MARCA

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
~@ DEPARTAMENTO COMUNICACION Y MARCA NOR-OCCIDENTAL

AREA DE
MERCADEO

AREA DE ATENCION A LAS
PERSONAS

0J11170d 13AIN

OAILVYY3dO 13AIN

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Departamento De Organizacion y Métodos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS

ADMINISTRATIVAS

Departamento de Afiliacion Regional

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
DEPARTAMENTO DE AFILIACION REGIONAL

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA
SUBDIRECCION
EJECUTIVA

|

GERENCIA DEL
REGIMEN DEL SEGURO
DE ATENCION A LA
SALUD (RSAS)

H

DIRECCION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL

SUB-GERENCIA REGIONAL|
NOR-OCCIDENTAL DEL
REGIMEN DEL SEGURO DE
PREVISION SOCIAL

|

DEPARTAMENTO DE
AFILIACION REGIONAL

Eliminacién Departamento de
Control y Registro y Seccion
de Carnetizacién Tegucigalpa
y San Pedro Sula segin
Certificacion de Resolucion Cl
IHSS UPEG 824/03-05-2021

SECCION PLANILLA
PRE-ELABORADA

. SECCION DE
e lehlel=Eel it AFILIACION REGIMEN
EATRONAL OBLIGATORIO
AREA DEL REGIMEN
AREA DE AREA DE AREA DE RECLAMOS ESPECIAL DE
INSPECTORIA ARCHIVO ADMINISTRATIVOS AFILIACION
PROGRESIVA

0211170d 13AIN

OALLVY3dO 13AIN

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Departamento De Organizacion y Métodos
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WATITIO I ) 64 4 ALANIAD BOCIAL

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Centro Especializado Medicina Fisica y Rehabilitacion SPS

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CENTRO ESPECIALIZADO MEDICINA FISICA Y REHABILITACION
(SAN PEDRO SULA)
8 DICIEMBRE 2022 >
E <
5 B
o
; JUNTA DIRECTIVA 'Q
) Reestructuracion del servicio de =]
g farmacia en Certificacion de 8
E Resolucién Cl IHSS No. 158/09-02-
2 2017
s DIRECCION EJECUTIVA
a emmcccemcmcamanae
< Certificacion de resolucion Cl IHSS-
SU;:::FL?:SISN UPEG No. 1005/09-09-2020 creacion
Area de Admision y Estadistica y
‘ Servicio de enfermeria por necesidad
- j SAP -
GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE ATENCION
A LA SALUD (RSAS)
DIRECCION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL
5 N -
Z SUB-GERENCIA REGIONAL 5
o NOR-OCCIDENTAL DEL o
- REGIMEN DEL SEGURO DE k]
= ATENCION A LA SALUD 2
< >
3 3
o <
=] (]
2
2 CENTRO ESPECIALIZADO
MEDICINA FISICA Y
REHABILITACION
¢ COMITE DOCENTE
CONSEJO TECNICO | ————— - SETE
£ COMITE DE
Cow:_gixf;?\? bE EVALUACION DE LA
DISCAPACIDAD
[
DEPARTAMENTO .
OB ADMINISTRACION
[ I I I I 1
SERVICIO HOSPITAL DE| | SERVICIO CONSULTA SERVICIOS DE SERVICIOS
o EERA SERVICIO DE TERAPIA | | SERVICIOS DE APOYO TR ORI Ao
SERVICIO DE AREA DE FARMACIA | | ADMISION Y
ENFERMERIA CONSULTA EXTERNA ESTADISTICA
AREA DE QUIROFANO AREA DE BODEGA -
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS -35-
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Clinica de Maternidad Villanueva articulada con la Secretaria de Salud SPS

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
@ > CLINICA DE MATERNIDAD DE VILLANUEVA ARTICULADA CON LA
S > SECRETARIA DE SALUD PUBLICA (SAN PEDRO SULA)
& DICIEMBRE 2022 =
o <
2 m
[7,] -
2 o
g g
< R EABIRECIIVE Certificacion de resolucién Cl IHSS-UPEG 2
= No. 1005/09-09-2020 creacién Areas o
2 Asistencial Prestaciones de Servicios de
= Salud, Servicio de Enfermeria, Servicio de
e DIRECCION EJECUTIVA Apoyo, Servicio de Farmacia, Servicios
mrmmmemmmmes Generales y Lavanderia por necesidad SAP
SUBDIRECCION
EIEGUTIVA Certificacién de resolucion Cl IHSS UPEG
— ‘ No. 1308/25-11-2019 creacidn del centro —
GERENCIA DEL REGIMEN de impresion de incapacidades
DEL SEGURO DE
ATENCION A LA SALUD
(RSAS)
DIRECCION REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL
2 z
E s
= o
E SUB-GERENCIA REGIONAL °
- NOR-OCCIDENTAL DEL g
] REGIMEN DEL SEGURO DE 2
=] ATENCION A LA SALUD s
o
2
2 |
™8
CLINICA DE MATERNIDAD
VILLANUEVA ARTICULADA
CON LA SECRETARIA DE
SALUD
CENTRODEIMPRESION | |
DE INCAPACIDADES
SERVICIOS ) SERVICIOS AREA ASISTENCIAL
AMBULATORIOS ADMINISTRACION RIS PRESTACIONES DE
SERVICIOS DE SALUD
; SERVICIOS SERVICIO DE SERVICIO
LAVANDERIA GENERALES ENFERMERIA DE APOYO
SERVICIO DE FARMACIA
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS -36-
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Clinica Periférica Tepeaca

INSTITUTO HONDURERNO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CLINICA PERIFERICA (TEPEACA)
I~ DICIEMBRE 2022
e 2
& ]
o -
3 JUNTA DIRECTIVA 8
z =
Q =
(=] o
< L. .
& Reestructuraciéon del servicio de ©
g DIRECCION EJECUTIVA farmacia en  Certificacién  de
s Tommmmmmmemmemes Resolucion No. 158/09-02-2017
a SUBDIRECCION
< EJECUTIVA Certificacion de resolucién Cl IHSS-
UPEG No. 1005/09-09-2020 creacién
Areas del ler nivel de atencién medica
GERENCIA DEL REGIMEN por necesidad SAP, dependientes del
1 DEL SEGURO DE ATENCION Departamento de atencion [
A LA SALUD (RSAS) ambulatoria
I Certificacién de resolucién Cl IHSS
UPEG No. 1308/25-11-2019 creacién
DIRECCION REGIONAL deL centro de impresiéon de
NOR-OCCIDENTAL ) . P
incapacidades
[
SUB-GERENCIA REGIONAL
< NOR-OCCIDENTAL DEL >
H REGIMEN DEL SEGURO DE £
= ATENCION A LA SALUD m
a o
> m
2 g
‘z’: CLiNICA PERIFERICA =
o TEPEACA 5
o
2
=]
w
CONSE}OTECNICO | | CONSEJO LOCAL DE
GERENCIAL CALIDAD REGIONAL
CENTRO DE IMPRESION Gl EL]
DEINCAPACIDADES | | T PARTICIPACION
COMUNITARIA
[ { ; —— |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO
PROMOCION Y | DEPARTAMENTO DE
ATENCION PROTECCION DE LA | SERVICIO DE R ERECEE ADMINISTRACION
AMBULATORIA | ENFERMERIA
SALUD |
|
|
|
5 |
I NIVEL DE ATENCION UNIVECDEATENCION | SERVICIOS
MEDICA R MEDICA | DE FARMACIA
(PSICOLOGIA) }
|
|
|
. |
! N'VELN?:DII\Z:NCION [ | | INIVEL DE ATENCION }
(PEDIATRIA) MEDICA (GINECOLOGIA) I AREA DE FARMACIA
} CONSULTA EXTERNA
|
|
I NIVEL DE ATENCION p
MEDICA S'STE:"“:P"“":STSO DE AREA DE BODEGA
(ODONTOLOGIA)
DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS -37-
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS

Clinica periférica Calpules

ADMINISTRACION SUPERIOR

FUNCIONAL Y DE LINEA

INSTITUTO HONDURERO DE SEGURIDAD SOCIAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
CLINICA PERIFERICA (CALPULES)

CONSEJO TECNICO
GERENCIAL

CENTRO DE IMPRESION
DE INCAPACIDADES

DICIEMBRE 2022

JUNTA DIRECTIVA

DIRECCION EJECUTIVA

SUBDIRECCION
EJECUTIVA

GERENCIA DEL REGIMEN
DEL SEGURO DE ATENCION
A LA SALUD (RSAS)

[

DIRECCION REGIONAL NOR-
OCCIDENTAL

SUB-GERENCIA REGIONAL
NOR-OCCIDENTAL DEL
REGIMEN DEL SEGURO DE
ATENCION A LA SALUD

CLINICA PERIFERICA
CALPULES

servicio de
de

Reestructuracion del
farmacia en Certificacion
Resolucién No. 158/09-02-2017

Certificacion de resolucién Cl IHSS-
UPEG No. 1005/09-09-2020 creacién
Areas del ler nivel de atencion medica
por necesidad SAP, dependientes del
Departamento de atencién
ambulatoria

Certificacion de resolucion Cl IHSS
UPEG No. 1308/25-11-2019 creacion
dEl centro de impresiéon de
incapacidades

CONSEJO LOCAL DE
CALIDAD REGIONAL

COMISION
PARTICIPACION
COMUNITARIA

[

[ |

(MEDICINA GENERAL)

(GINECOLOGIA)

I NIVEL DE ATE
MEDICA
(PSICOLOG

NCION I NIVEL DE ATENCION
MEDICA
iA) (PEDIATRIA)

I NIVEL DE ATENCION
MEDICA
(ODONTOLOGIA)

AREA DE FARMACIA

CONSULTA EXTERNA

SISTEMA MEDICO DE
EMPRESAS

AREA DE BODEGA

DEPARTAMENTO DE
DEPA:TTEA'x:EgJO DE PROMOCION Y DE:E'::ITIQI“SE:ET ° DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DEPARTAMENTO DE
A A PROTECCION DE LA ENFERMERIA SERVICIOS DE APOYO IMAGENES
SALUD
I NIVEL J:D/?gzncmn I NIVEI;VIIJEED II\(':I':NCION SERVICIOS DE
FARMACIA

02111704 13AIN

OAILYH3dO 13AIN

Departamento De Organizacion y Métodos
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES JEFATURAS
ADMINISTRATIVAS
Unidades Locales Regionales Nor-Occidental

INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL PARCIAL
UNIDADES LOCALES REGIONALES NOR/OCCIDENTAL/ ATLANTICO
” @ > CHOLOMA, VILLANUEVA, PUERTO CORTES, SANTA ROSA DE COPAN, NACO
g y N PROGRESO, TELA, ROATAN, OLANCHITO Y TOCOA 5
a DICIEMBRE 2022 B
2 3
2 =
0 =
g JUNTA DIRECTIVA Cambio de jerarquia de la Unidades 3
= Locales Regionales del litoral
§ Atlantico segun Resolucién Cl IHSS
s UPEG No. 922/12-08-2020
o
< Certificacion de resolucién CI IHSS
SUBDIRECCION UPEG No. 1308/25-11-2019
EJECUTIVA creacion de los Centros de
impresion de incapacidades
] GERENCIA DEL REGIMEN L » ]
DEL SEGURO DE Certificacion de resolucién Cl IHSS-
ATENCION A LA SALUD UPEG No. 1005/09-09-2020 creacion
(RSAS) Areas del ler nivel de atencion
T medica por necesidad  SAP,
dependientes del | Nivel de atencion
DIRECCION REGIONAL médica institucional
NOR/OCCIDENTAL
g z
g REGIONAL DEL s
= REGIMEN DEL SEGURO d
a DE ATENCION A LA )
> SALUD §
g g
(] <
o o
2 UNIDADES LOCALES
2 REGIONALES
COMISION
PARTICIPACION - e - OFICINA DE
COMUNITARIA | } EPIDEMIOLOGIA
| |
[ A 1
CENTRO DE I I
IMPRESION DE - |____| CONSEJOLOCALDE
INCAPACIDADES CALIDAD REGIONAL
[ [ [ I
. A I
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XIV. HISTORIAL Y REVISIONES
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1 19/08/19 | Aprobado en memorando No. | Analistade | Evaluacién de la Gestion en
3361-DEI-IHSS-2019 del 19 de | Organizacién | Memorando No. 661-UPEG-2019
agosto 2019 y Métodos | del 21 de agosto 2019
S.E. Emma
Manual de Descripcién de L o .
Puestos y Funciones, Hernandez Socializacion — autorizada  por:
. Unidad de Planificaciéon vy
2 26/11/20 Turcios L, .
Aprobado en memorando No. Secretaria Evaluacion de la Gestion en
XXXXXXXXX . . Memorando No. XXXXXXXXX
Ejecutiva |
Manual de Pescripcién de | |ng.Félix | Socializacion autorizada  por:
Puestos y Funciones, Umafia Unidad de Planificacion vy
3 31/08/21 Analista de | Evaluacibn de la Gestion en
Aprobado en memorando No. o
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Actualizacion del Manual de
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Funciones a Nivel de Jefaturas | peléndez Socializacion ~ autorizada  por:
ini i ) [ Planificaci6
4 28/01/2022 | Administrativas, Analista de | UMdad ~ de Planificacion -y
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Organizacion
Aprobado en memorando No. , Memorando No. XXXXXXXXX
y Métodos

XXXXXXXXX
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